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/2018. Elokészitésben kozraikodott:
Baginé Laszl6 Andrea

kdznevelési referens

ELOTERJESZTES
Hatvan varos 6vodainak aktualizalt szervezeti és tikodési szabalyzatainak jovahagyéasarol,
hazirendjeinek és pedagogiai programjainak
véleményezéséil

Tisztelt Képviseb-testilet!

Az allamhaztartasrél szo6l6 2011. évi CXCV. torvéag b) pontja alapjan ha térvény eltén nem
rendelkezik, a koltségvetési szerv iranyitdsa tkbk@zott a kdvetkez hataskoér gyakorlasat jelenti: a
koltségvetési szerv szervezeti éskidési szabdlyzatdnak (tovabbiakban: SZMSZ) jovphsay

A nemzeti kdznevelésk sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Ni&5. § (1) bekezdései alapjan a
koznevelési intézmény thodésére, befs és kiil$ kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket az SZMSZ
hatarozza meg. Ugyanezen paragrafus (2) bekezdéggraaz 6voda héazirendje a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorlaséaval, a gyermek 6vodai élditeel kapcsolatos rendelkezéseket allapitjia meg.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-okiatintézmény hazirendjét nevelési-oktatési
intézményben a neuikstllet, mas kdznevelési intézményben a szakaiztth értekezlet, az 6vodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, tovdbba az iskolai ywaa kollégiumi didkdnkormanyzat véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend asmulelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb
fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntegyetértése szikséges. Az SZMSZ és a hazirendings.

Az Nkt. 83. 8 (2) bekezdésének h) pontja alapjafermtarté kotelezettsége és joga, hogy értékelje a
nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjabaghatarozott feladatok végrehajtasat, a pedagogia
szakmai munka eredményességét, ugyanezen bekdzudstia alapjan a fenntarté eltegmi a pedagogiai
programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t.

Ovodaink intézményvezéit aktualizaltak szervezeti és tkodési szabalyzatukat. Egyes intézmények
hézirendjuket modositottak. Pedagdgiai programjébemézmeény eszkozolt valtoztatasokat.
A dokumentumok az élerjesztés mellékletét képezik.

Kérem a Tisztelt Képviséitestuletet, hogy az @&krjesztés megtargyalasa utdn az alabbi hatérozati
javaslatokat elfogadni sziveskedijen.

1. Hatarozati javaslat )
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstilete a Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda (székh8D0O
Hatvan, Balassi Bélint Ut 44.) szervezeti dkauési szabalyzatat jovahagyja.

Hatéarids: 2018. november 30.
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a Jégyroda atjan

2. Hatarozati javaslat

Hatvan Véaros Onkorméanyzata Képvisébstilete a Hatvani Csicsérgvoda (székhely: 3000 Hatvan,
Mészaros Lazar Ut 49-51.) szervezeti éskinési szabalyzatat jovahagyja, hazirendjét és gumgiai
programjat véleményezte, és az abban foglaltakdgtért.

Hatarids: 2018. november 30.
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a Jégiroda utjan

Hatvan Viros Onkormdnyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+43637/341-501 .« E-mail: polgarmester@hatvan.hu

® www.hatvan. hu



3. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiilete a Hatvani Gesztenyéskert Ovoda (székB8BO0 Hatvan,
Bajcsy-Zsilinszky ut 10.) szervezeti ésikiidési szabalyzatat jovahagyja, hézirendjét és gimgai
programjat véleményezte, és az abban foglaltakdgtért.

Hatarids: 2018. november 30.
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a Jégiroda utjan

4, Hatarozati javaslat

Hatvan Véaros Onkormanyzata Képvisebstilete a Hatvani Napsugar Ovoda (székhely: 3@afvan,
Godor Kalman utca 13.) szervezeti ésikgdési szabdlyzatat jovahagyja, pedagodgiai programj
véleményezte, és az abban foglaltakkal egyetért.

Hatarids: 2018. november 30.
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a Jégiroda utjan

5. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstillete a Hatvani Szazszorszép Ovoda (sz€kBeBO Hatvan,
Hajos Alfréd utca 3.) szervezeti ésikiidési szabalyzatat jovahagyja, hazirendjét ésgimgai programjat
véleményezte, és az abban foglaltakkal egyetért.

Hatéarids: 2018. november 30.
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a Jégyroda Gtjan

6. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkorméanyzata Képviseédstilete a Hatvani Varazskapu Ovoda (székhel@03@atvan,
Jokai utca 9.) szervezeti éstkddési szabalyzatat jovahagyja, hazirendjét és gimglai programjat
véleményezte, és az abban foglaltakkal egyetért.

Hatarids: 2018. november 30.
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a Jégiroda utjan

7. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkorméanyzata Képvisébstiilete a Hatvani Vorosmarty téri Ovoda (székhed00 Hatvan,
Vorésmarty tér 1.) szervezeti édikddési szabalyzatat jovahagyja, hazirendjét vélgae, és az abban
foglaltakkal egyetért.

Hatarids: 2018. november 30.
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a Jégyroda Gtjan
Hatvan, 2018. november 21.

Horvath Richard
polgarmester

Latta:

dr. Szikszai Marta

jegyr

Hatvan Viros Onkormdnyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+43637/341-501 .« E-mail: polgarmester@hatvan.hu
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A Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

OM azonosito: 201482




Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda, mint koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziillok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat

erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantdldsa.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat belsé jogi norma, eldirasainak megtartdsa minden — az

intézménnyel kapcsolatba keriil¢ — szerepldre kotelezo érvényti.
Teriileti hatalya kiterjed

2 az 6voda épliletére, illetve az ehhez tartozd intézményi teriiletre,
2. az ovoda altal szervezett — a Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolddd —
6vodan kiviili programokra,

& az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

Személyi hatalya kiterjed

2 az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére,
2 agyermekek sziileire, torvényes képviseldire (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
& Az intézményvezetore,
2 az ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,
az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelésr6l sz6l6 torvény

végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt)

2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

1999.évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1992 évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1992 évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013 (V111.30.) Korm. rendelet

2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a ktasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XI11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelmi
tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjérdl

363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
33/1998 (VI.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatrdl és véleményezésérol

32/2012 (X.08.) EMMI rendelet sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési igényll tanulok iskolati oktatdsanak

iranyelve kiadasarol




Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

2 68/2013 (XI1.29.) NGM rendelet a Kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol

& Nevelotestiileti hatarozatok, VezetOi utasitasok

A fentiekben felsorolt jogszabalyok napi szinten hatilyos és egységes szerkezetbe

foglalt elérhetéségét a www.njt.hu biztositja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1€p hatalyba
a kihirdetés napjan és hatarozatlan idore szol. Ezzel egy idOben a kordbbi szabalyzat hatalyat

veszti.

Moédositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelOtestiilet mindsitett tobbséggel erre

javaslatot tesz.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kdzzététele az alabbi helyeken torténik:
Vezetdi iroda

Neveldi szoba

Az intézmény honlapja

https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso

1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak médja

Ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik, illetve ha a jogszabaly eléirja.



http://www.njt.hu/
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2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2011. julius O1.
Modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat:

Hatvan Véros Onkormanyzata képvisel-testiilete 377/ 2015. (V.28.) sz. hatarozata
Hatalyos: 2015. junius 10.

2.1. Az intézmény adatai

OM azonositod szama: 201482

Az intézmény neve: Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

Az intézmény alapitdjanak neve €s cime: Hatvani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Az intézmény fenntartdja: Hatvan Véros Onkormanyzata

Az intézmény miikddési teriilete: Hatvan véros kozigazgatasi teriiletének a
fenntart6 altal kijelolt korzete az Ohatvani
varosrészben, ezen tilmenden maximalis
létszdm keretig az intézményvalasztast

figyelembe véve.
Az intézmény tipusa: Ovoda
Az intézmény jogallasa: Onallo jogi személy
Az intézmény megnevezése székhelye: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 44.
Az intézmény elérhetdségei: tel/fax: 37/341-838

e-mail: brunszvik60@gmail.com
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A koznevelési intézmény feladatellatasat szolgald vagyona:

A rendelkezésre bocsatott ingatlan- és ingd vagyon Hatvan Varos Onkormanyzatanak

tulajdona.

Hatvan, Balassi Balint Gt 44. 2760/2 hrsz. Telek: 4193 m?
Beépitett alapteriilet: 920 m?
Hasznos alapteriilet: 873 m?
Csoportszobdk szama: 4 db

Melegit6konyha.

A koznevelési intézmény vagyon feletti rendelkezési joga:

A koznevelési intézmény jogosultsiga ezen vagyontargy/ak rendeltetésszerii
hasznositasara terjed ki az Onkorményzat vagyonarél- és a vagyontirgyak feletti

rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyair6l sz616 rendelet alapjan.

Az intézmény helyiségeinek ¢€s targyi eszkozeinek bérbeadasaval az intézményvezetd

rendelkezik.

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 100 6

Az intézményben elhelyezheté 6vodai csoportok szama: 4 csoport

. Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége

Az intézmény Hatvan Véaros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 4ltal jovahagyott

Pedagogiai Program alapjan muiikodik.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

851020 Ovodai nevelés
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

A gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni elladtdsaval Osszefliggd feladatokat is magaban

foglalo 6vodai nevelési tevékenységgel Osszefliggd feladatok ellatasa.

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése, ellatasa

Kizarélag a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai ellatdsaval Osszefiiggd specidlis
eszk6zok, foglalkozasok, ellatas ( pl. akadalymentesités, logopédus, gydgytorndsz, specialis
étrend).

Az intézmény ellathatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd azt a kiilonleges banasmodot
igényld gyermeket, aki a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan érzékszervi
(nagyothallé — 80 dB foku hallasveszteségig, latassériilt — gyengénlato), beszédfogyatékos,
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem-  vagy

magatartasszabalyozasi zavarral kiizd.

091140 Ovodai nevelés, ellatds miikodtetési feladatai

Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelését
ellatasat és a nemzetiségi dvodai nevelést, ellatast is) koznevelési torvény szerinti mikodtetési

feladatainak ellatésa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Az o6vodai ellatottak és a koznevel€si intézményben tanuld ellatottak részére biztositott

étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koznevelési intézményben a pedgdgusok ¢€s mdas munkavallalok részére biztositott

étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.
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098021 Pedagogiai szakszolgaltad tevékenység szakmai feladatai

Pedagodgiai szakszolgalat kdznevelési torvény szerinti szakmai feladatainak ellatasa.

098022 Pedagodgiai szakszolgiltad tevékenysée mikodtetési feladatai

Pedagogiai szakszolgalat kdznevelési torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.

098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

A pedagogiai szakmai szolgaltatdsok koznevelési torvény szerinti szakmai feladatainak

ellatasa.

098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok milkodtetési feladatai

A pedagogiai szakmai szolgaltatasok koznevelési torvény szerinti miikodtetési feladatainak

ellatasa.

2.1.2. Ellathat6 vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.1.3. A koznevelési intézmény vezetéjének kinevezési rendje

Az intézmény €élén intézményvezetd all, aki magasabb vezetd beosztast kdzalkalmazott.

Az intézményvezetdt a hatalyos jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden nyilvanos palyazati

eljaras keretében Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete bizza meg.
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2.1.4. Az intézmény gazdalkodassal osszefiiggd jogositvanyai, az

képviseletére jogosultsag

Az intézmény finanszirozasa és gazdalkodasa:

Koltségvetését évente a fenntartd allapitja meg.

Besorolasa az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol:

Onalldan miikddd koltségvetési szerv

Besorolasa a gazdalkodas megszervezésének médja szerint:

Részben onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv.

Gazdalkodasat bonyolité szervezete:

Hatvani K6z0s Onkorményzati Hivatal, 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

2.1.5. Az intézményi bélyegz6 lenyomata, hasznalatara jogosult személyek

intézmény

Kozépen Lenyomat
Magyarorszag cimere

Korbélyegz6 Ko6rben

Hatvani Brunszvik Teréz

Ovoda, Hatvan

Megnevezés, cim Lenyomat

Hatvani Brunszvik Teréz
Ovoda
3000 Hatvan, Balassi
Balint ut 44.
Tel./Fax: 37/ 341 - 838

Hosszu bélyegzo

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosult személyek neve, beosztasuk

Pet6 Laszloné intézményvezetod
Bicsak Gaborné intézményvezet6-helyettes

Nagyné Magyar Orsolya ovodatitkar
9
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A koznevelési intézmény torzsszama, adészama, szamlaszama

Torzsszama: 792734
Adobszama: 15792730-2-10
Szdmlaszama: 10403538-50526551-77691005

A koznevelési intézmény feliigyeleti szerve

Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

A Kkoznevelési intézmény képviseletére jogosultak

A koznevelési intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézmény
vezetdje a jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott korében az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak figyelembe vételével az intézmény mas

alkalmazottjara atruhazhatja.

2.2. Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miikodést az aldbbi, a hatdlyos jogszabalyokkal 0Osszhangban all6
alapdokumentumok hatarozzak meg:
2 Alapit6 okirat,
2 az ovoda Pedagogiai Programja,
» az 6voda Munkaterve,
Intézményi Mindségiranyitasi Program,
Tovabbképzési Program, Beiskolazasi Terv,
jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat és mellékletei,
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat,

az 6voda Hazirendje.




Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

Az 6voda Pedagogiai Programja

Tartalmazza:

2 az 6voda nevelési alapelveit,

2 azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan
hatranyos helyzetli gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

2 agyermek és ifjusdgvédelemmel 6sszefiiggd pedagdgiai tevékenységét,

2 a sziild, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formadit, tovabbfejlesztésének

lehetéségeit.

Az 6voda éves Munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési

terve a felel6sok megjelolésével.

A Munkatervet az intézményvezetd késziti el. A nevelGtestiilet véleményezi,

megyvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten fogadja el. A Sziil6i

Munkakozdsség egyetértését fejezi ki.

Tartalmazza:
2 a kiindulé helyzetképet, a pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési

évben,

programtervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

- nevelési év rendje,
a Pedagogiai Program kiemelt nevelési évre lebontott feladatai,
nevelési év rendje:
* nevelési év kezdd és befejezd idépontja,
* nyari zarva tartas idépontja,
» Ovodai sziinetek id6pontja,
+ szakmai programok,
* nevelésnélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa idépontja,
kapcsolattartasi formak, programok,

- feladatelosztas a nevel6testiiletben,

2 nevel6testiileti értekezletek jellegét, idopontjat,
11
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fakultativ  foglalkozasok (hitébresztd, lab- és tartasjavitd torna, zene-ovi,
allatasszisztalt terapia, agyagozas, gyermekjatékok) idejét, helyét,
gazdalkodast, fejlesztést,

az ellenorzo, értékeld tevékenységek litemezését is.

AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdje a fenntartd képviselOtestiilete altal keriil kinevezésre, az

érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
2. A mindenkori kinevezett intézményvezeto,
2 illetve annak tavolléte esetén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott

Helyettesitési rend az iranyado.

3.2. Az intézményvezeto feladatkore

Az 6voda ¢élén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds

vezetdje.
Kizarolagos jogkorébe tartozik
2. Ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa, a kotelezettségvallalas.

2 A kiadmanyozas (alairas).

2 A fenntarto eldtti képviselet.
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Az intézményvezeto feladatai

2

Felel az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért - kiemelten a Kozoktatasi
Informaciés Rendszerre vonatkozoan (KIR), valamint az intézményi adatkezelésért.
Az intézményben foglalkoztatottak személyi adatainak, iratainak, a kiilonb6z6
intézményi nyilvantartasokban szerepld gyermekek adatainak, iratainak az
adatkezelés torvényi eldirasainak betartdsaval koteles eljarni illetve elhelyezésiikrdl
gondoskodni. A munkakoréhez kapcsolodéan tudomésara jutott informéciokat kelld
gondossaggal koteles kezelni. A gyermekeket érintd bizalmas informaciokat is
fokozott gondossaggal koteles kezelni.

Felel az Onkormanyzati Kozoktatasi Intézkedési Tervben, az Onkorményzati
Esélyegyenléségi Programban, az Onkormanyzati Mindségiranyitasi Programban
meghatarozottak betartasaért és betartatasaért, és ezzel 0sszhangban az intézményi
programok elkészitéséért, mindenkori aktualizalasaért, fenntartéi jovahagyasra
torténd benyujtasaért.

Felel az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak, valamint a kiilonb6z6
jogszabalyokban eldirt szabalyzatok elkészitéséért. Felelds az intézmény Alapitd
okirataban, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban, a Pedagogiai Programjaban, a
Mindségiranyitasi  Programjdban, az Esélyegyenldségi  Programjaban, a
Munkatervben és egyéb terveiben, programjaiban, szabalyzataiban meghatarozott,
jovahagyott feladatok elvégzéséért.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, azok mddositasabol adodo sziikséges

valtoztatasok elvégzését. Az Alapitd oOkiratra vonatkoz6 intézményi valtozasi

javaslatokat jelzi a fenntartonak. Uj feladatellatast a kdznevelési intézményben csak

a fenntarto hozzajarulasaval indithat.
Gyakorolja a koznevelési intézmény elsdfokl igazgatasi jogkorét. A sziild kérésére
dont a jogszabalyban meghatarozott feltételek szerint az ovodai felvételekrdl, a

képzési kotelezettség teljesitésének modjarol.
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Rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharitatlan ok miatt a nevelési intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell. Az évodai sziinetet, a nevelés
nélkiili munkanapokat igénybe vétele eldtt egy héttel a fenntartonak irdsban koteles
jelezni.

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Gondoskodik a torvényesség €s a munkafegyelem megtartasarol. Eljar a hataskorébe

utalt tigyekben.

Képviseli a Hatvani Brunszvik Teréz Ovodat, mint koznevelési intézményt. Az

intézmény nevében jogokat ¢és kitelezettségeket szerezhet, gyakorolhat.
Gondoskodik a biztonsdgos munkakoriilmények kialakitasarol, a berendezések
rendeltetésszerli haszndlatarol, a sziikséges biztonsagi, hatosadgi vizsgalatok
megrendelésérél, a munka- és balesetvédelmi oktatas lebonyolitasarol, a tliz- és
vagyonvédelemrdl. Gondoskodik az intézmény nyitva tartdsi ideje alatt és az
intézmény altal szervezett kiilsé helyszini programokon a gyermekek biztonsagos
koriilményeirdl, az egészséges nevelési €s egyéb foglalkoztatasi feltételeirdl. Felelds
az intézményben a gyermekek jogainak biztositasaért, a hatranyos megkiilonboztetés
megakadalyozasaért.

Elézetes terv szerint — az intézmény Mindségiranyitasi Programjat figyelembe véve
— ellendrzi az alapdokumentumok alkalmazasat a jogszabalyok, valamint a szakmai
iranyito és a fenntartd rendelkezéseinek megfelelden.

Elkésziti a Munkatervet és a nevelési id6 utani foglalkozasok rendjét.

Eldirt hatariddre évente pontos statisztikai adatszolgaltatast teljesit.

A nevelési év végén az intézmény adott évi mitkodésérdl beszamolot készit.

Az intézmény munkdjat egyezteti €s Gsszehangolja a telepiilésiinkon miikodé mas
kozoktatasi, kulturalis, kozgyljteményi ¢és pedagogiai szolgaltatasokat ellato
intézményekkel. Kapcsolatot tart az egyéb szakmai intézményekkel, a helyi
vallalatokkal, civil szervezetekkel, egyesiiletekkel.

Neveldtestiileti értekezlet elokészitése.

Sziildi fogado orak és értekezletek megszervezése.

Nyilt napok szervezése.
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A gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése.

A gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szilok azt igénylik.

A sziilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a

sziilore fizetési kotelezettség harul.

Unnepek és kozos hétvégi rendezvények, kirandulasok szervezésének iranyitasa.

Foglakozasi naplok, felvételi és mulasztasi naplok, megfigyelési naplok vezetésének

ellendrzése.

Kapcsolattartas mas intézményekkel.

Foglalkozasok latogatasa és értékelése.

Munkakozosségek, team-ek segitése és ellendrzése.

A munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasa és ellendrzése.

Helyettesitések irdnyitasa €és szervezeése.

A Hazirend betartatasdnak, az ¢épiilet, a csoportszobdk ¢és udvar rendjének

ellendrzése.

Eszkozbeszerzéshez felmérés készitése.

A leltarozas és selejtezés lebonyolitasa az 6vodatitkarral és a Polgdrmesteri Hivatal

munkatarsaval egytitt.

Az o6vodapedagogusok tovabbképzésének megszervezése, az ovoda ellenérzési,

mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének mitkodtetése.

A nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasa.

A nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megiinneplése.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa.

A  munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a Sziiloi Szervezettel valo

egyiittmukodés.

Az ésszerl takarékos gazdalkodas megszervezése.

Az 6vodai jelentkezés idejének és mdodjanak nyilvanossagra hozatala a Hatvan Varos

Jegyzdje altal meghatarozottak szerint.

Igazgatasi feladatok ellatasa, mint:

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda korzetében

van, vagy a gyamhatosag kezdeményezte,
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- tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
a sziilék értesitése az oOvodak nydri zarva tartdsarol, a nevelés nélkili
munkanapokrél, a felvétellel, atvétellel az 6vodai elhelyzés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amit a

jogszabaly eldir.

Az intézményvezeto-helyettes

Feladatai:

2 A vezet6i tevékenységet az intézményvezeto kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem
halaszthato ligyek intézésével — ellatja az intézményvezetd helyettesitését.
Nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal meghatdrozott tevékenység
iranyitasaban.

2. Kozvetleniil szervezi, iranyitja a pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak munkajat.

Felelos:

& Munkarend, munkabeosztas elkészitéséért.

2 Helyettesitési beosztas elkészitéséért.

2 Hazi tovabbképzések megszervezéséért.

Tovabbi részletes feladatait, felelosségi korét a munkakori leirdsa hatarozza meg.

A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje:
Az intézményvezetd ¢€s az intézményvezetd-helyettes kapcsolattartdsa folyamatos. A
sziikségleteknek és a konkrét feladatoknak megfeleld rendszerességgel, de legalabb heti egy

alkalommal megbeszélést tartanak.

3.3.  Aszervezet tagjai

1. Vezet6 beosztasok:
Magasabb vezetd beosztasu: intézményvezeto.

Vezetd beosztasu: intézményvezetd-helyettes
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Az 6voda alkalmazotti kozosségét az intézmény valamennyi foglalkoztatottja alkotja.
Az dvoda neveldtestiiletét az 6vodapedagdogusok alkotjak.

Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az ovodapedagdgusok azonos feladatok

ellatasara a neveldtestiileten beliil és mas neveldtestiiletekkel egyiittmiikodésben.
Pedagogiai asszisztens a pedagogiai munkat segitd alkalmazott.
Az évodatitkar az intézményvezetéhdz kozvetleniil beosztott ligyintézo.

Az alkalmazottak feladatait, hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

3.4. Az dvoda szervezeti felépitése

intézményvezetd

A 4

intézményvezeté-helyettes

v

o6vodapedagdgusok ovodatitkar

\4

pedagbgiai asszisztens v

dajkak

3.5. Intézményi kapcsolattartas

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani

a Pedagogiai Program és modositasa elfogadasara,

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, valamint mddositasa elfogadasara,

a nevelési év elokészitésére, a Munkaterv elfogadésara,

az ovoda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagogus kivalasztisara,

a Hazirend elfogadasara,
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2 az 6téves Pedagogus Tovabbképzési Terv elfogadasara

2 a vezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,
a Pedagogiai Szakszolgalat vagy a szakértéi ¢és rehabilitaciés bizottsag
megkeresésére a hetedik évet Dbetoltott gyermek Ujabb nevelési évének
megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara jogszabalyban meghatarozott

esetekben.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell tartani

ha az intézményvezet6 dsszehivja,

ha a nevel6testiilet egyharmada kéri,

ha a Sziil6i Szervezet kezdeményezi (amennyiben a kezdeményezést a nevelbtestiilet
elfogadta),

ha az alkalmazotti kozO0sség nem Dbiztositja a szakmai munkat végzo
6vodapedagdgusok, a nevelo-oktatd munkat kozvetleniil segité pedagodgiai

asszisztens, a dajkak, az tigyintézo és a kisegité dolgozok egyiittmiikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani

2 A jogszabalyban meghatidrozozott fenntartéi dontések eldzetes véleményezésére,

amelyek az ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval
¢s modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak,

2 azintézményi Mingségiranyitasi Programjanak elfogadasara.

A dajkak munkaértekezleteit az intézményvezetd hivja Ossze a Munkaterv szerint,

illetve az aktualitasnak megfeleloen.

A vezet6i palyazattal kapcsolatos nevel6testiileti és alkalmazotti kozosségi értekezletet

az intézményvezetd nem hivhatja dssze.
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Az 6voda kibdvitett vezetéségének tagjai

Az intézményvezeto,

az intézményvezetd-helyettes,

a Szakmai Munkak6zosség vezetdje,

a Mindségiigyi Munkacsoport tagja.

Az 6voda vezetdsége az dvodai ¢élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s

javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb havonta tart megbeszélést az

aktualis feladatokrol, melyeket 6 készit el6 és vezet le.

Az intézményvezetd valamint a vezetd beosztdsban dolgoz6é munkavallalok a
hozz4juk rendelt munkatidrsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal
rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirasban. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi

jelleggel is adhat utasitasi €s intézkedési jogot.

3.7. Az évoda kapcsolatai

3.7.1. A Sziil6i Szervezet

Az o6vodankban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében Sziiléi Szervezetet miikodtetnek.

Az o6vodai csoportok Sziildi Szervezetét az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon Sziiléi Szervezet mukodik, éliikon az elnokkel és
helyettessel. Az elnokok maguk koziil egy fot valasztanak, aki képviseli a Sziiléi Szervezet

érdekeit.

Az elnokkel az Ovodvezeté tartja a kapcsolatot. A csoport Sziil6i Szervezetek
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a valasztott elnok segitségével juttathatjak el az

6voda vezetdjéhez.
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Az O6vodai Sziil6i Szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii

szotobbséggel hozza.

Az 6voda vezetdjének az 6vodai Sziiléi Szervezet valasztmanyat nevelési évenként
egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol,
tevékenységérél. Az dvodapedagdgus a csoport Sziildi Szervezete képviseldinek az aktualis

feladatokrol ad tdjékoztatast.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet dontési jogot gyakorol

2 asajat miikodési rendjében,
& munkatervének elfogaddsaban,

2 tisztségviseldinek elfogadasaban.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi

teriileteken

2 a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat kialakitasaban,
» a Hazirend kialakitasaban,
2 a Munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
2 a Mindségiranyitasi Program kialakitasakor,
a vezetd és a Sziil6i Szervezetek kozotti kapesolattartas modjaban,
az Uinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban,

a Munkatervben a sziiléket érintd részében.

Képviseli a sziil6ket és a gyermekeket a Koéznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairol tdjékoztatja a

nevelbtestiiletet és a fenntartot.
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Ha a Sziiléi Szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintdé kérdésben
tajékozodni kivan, a kérést az intézményvezetohdz kell cimezni. A tdjékoztatas
megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban. A szobeli tdjékoztatasrdl emlékeztetd
késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a Sziiléi Szervezet képviseldjének. A Sziil6i
Szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
igyek nevelbtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal. A gyermekek nagyobb
csoportjat a Hazirend hatarozza meg. A meghivasrol az intézményvezetdnek kell

gondoskodnia.

Ha a Sziil6i Szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az intézményvezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a neveldtestillet a Sziiléi Szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A vezetdi palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal, és az el6készitd
bizottsag elnokének atad.

Az oOvodai szinti munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely iligyekben jogszabaly, vagy az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Sziil6i Szervezet részére véleményezési

jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak nyolc nappal korabbi atadasaval torténik.

3.7.2. Az évodai kézalkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az dvoda neveldtestiilete és az 6vodanal kdzalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.
Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az dvodan beliili
érdekképviseleti lehetOségeit a magasabb jogszabalyok, valamint az intézmény

Kozalkalmazotti Szabalyzata rogziti.
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A teljes alkalmazotti kdzdsséget az intézményvezetd hivja 6ssze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy ha az ovoda egész miikodését érintd kérdések

targyaldsara keriil sor. A Munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két

alkalommal az intézményvezetd tajékoztatja az 6voda dolgozodit az 6vodai munkarol, és

ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az 6vodatitkar vezet.

3.7.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagogusainak kozdssége, a nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.
2 Pontos ¢és aktiv részvétel a értekezleten, fogaddordkon, ilinnepségeken,
rendezvényeken.
Pedagogus hivatashoz méltdé magatartas.

Adminisztrativ feladatok ellatasa — etikai kodex.

A neveloétestiilet jogositvanyai

Dontési jogkorébe tartozik:

2 aPedagodgiai Program és modositasanak elfogadasa,

2 a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
az 6voda Munkatervének elfogadasa,
a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a Hazirend elfogadasa,
a vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa,
a Mindségiranyitasi Program elfogadasa,
a Mindségiranyitasi Programban szabalyozott dijak odaitélése,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
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Véleményezési jogkorébe tartozik:
2 A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestillet véleményét az egyes pedagogusok kiilon
megbizasainak elosztasa soran, valamint az intézményvezetd megbizasa, illetve

megbizas visszavonasa elott.

A neveloétestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
2 nevelési évet nyito értekezlet,
& félévi nevelési értekezlet,

nevelési évet zard értekezlet.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az O&voda vezetdje
szlikségesnek latjak.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil, a kezdeményezéstdl
szadmitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzokdnyvet az intézményvezeto, a

jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala.

A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel —, nyilt szavazassal €és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iratanyagaba keriilnek hatarozati formaban.

3.7.4. Az 6vodapedagdégusok szakmai munkakozosségei

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre.
A munkakozosség szakmai ¢€s modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.
Az oOvodaban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai munkakozosség miikodik. A

szakmai munkakdzosség meghatarozza mitkodési rendjét és elkésziti munkatervét.
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A munkako6zosségek szervezddését meghatarozhatjdk az adott nevelési év fobb célkitiizései

is. A szakmai munkako6zosség munkajat munkako6zosségvezetd iranyitja.

A szakmai munkako6zosségvezetok megbizasanak elvei

Legalabb o6t éves kiemelkedd szakmai tevékenység.

A nevelétestiilet altal elismert tekintély.

Tovabbképzéseken vald aktiv részvétel.

Jo szervezd, irdnyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen.

Az intézményvezetd szakmai, modszertani segitéje legyen.

A  munkako6zosség vezetdjét a munkakézOosség tagjainak javaslatara az
intézményvezetd bizza meg.

A munkak6zdsségvezetok munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségvezetdok feladatai

L

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 6ssze, nyilt napokat szervez.
Ellendérzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, annak eredményességét,

hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé.

Osszedllitja a helyi Pedagégiai Program és a Munkaterv alapjan a munkakdzosség

éves Munkaprogramjat.

A kozponti €s helyi mérésekben tevékeny részt vallal.

Tevékenyen részt vesz az intézmény mindségfejlesztési munkaiban.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdsegeket.

Az 6vodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése.
A pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésnek szervezése, segitése.

A palyakezdo6 pedagogusok munkajanak segitése, mentoralasa.

A tervez6 munkaban segitségadas.

A mindenkori Munkaterv tartalmazza a munkakozosségvezetdk és tagok neveit.
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KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA

Az Ovodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az
intézményvezeté képviseli. A Munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is

kapcsolatot tart a kiilonb6zd tarsintézményekkel.

4.1. Az o6voda és a Heves Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Hatvani

Taintézményének kapcsolata

Iskolaérettség megallapitasa a Pedagogiai Szakszolgalat vezetdje részérdl, a
nagycsoportos 6vodasok korébdl (intézményvezetd és a csoportban  dolgozo
ovodapedagdgusok javaslata alapjan).

Logopédiai szlirések és foglalkozasok az arra raszoruld gyermekeknél.

4.2. Az 6voda és a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolata

A Munkatervben rogzitettek alapjan, esetmegbeszélések, konferenciak, latogatasok
forméajaban.

Az 6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Szolgalattal,
amelyrdl az intézményvezetonek rendszeresen beszdmol. A kapcsolattartast vezetdi szinten

az intézményvezetd gyakorolja.

4.3. Az o6voda és a bolcsodék kapcesolata

A Munkaterveben rogzitett médon kdlcsonos latogatasok, tapasztalatcserék €s sziiloi

értekezletek formdjaban.
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4.4 Az d6voda és a gyermekorvos, védonok kapcsolata

- Az 6voda és az egészségligy kapcsolattartasat az 51/1997. (XI1.18.) NM rendelet
szabalyainak megfelelden tervezziik.
- Nevelési évenként a védond éves munkatervében rogzitettek alapjan.

- Sziikség szerinti latogatasok (jarvany, el0adas tartasa...).

4.5. Az 6voda és a kozmiivelodési intézmények kapcsolata

Nevelési évenként a Munkatervben rogzitettek alapjan, illetve sziikség szerinti

latogatasok.

4.6. Az ovoda és az egyhazak kapcsolata

A hitoktatds megszervezésének elGsegitése, programok, rendezvények kolcsonds

latogatasa. Az egyhazak képvisel6ivel az intézményvezet6 tartja a kapcsolatot.

4.7. Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel

Oktatasi Hivatal,

Hatvan varos koznevelési és kozoktatasi intézményeli,

Gyambhivatal,

Renddrség,

ANTSZ,

Civil szervezetek,

A varosban miikodo egyeb szervezetek, vallalkozasok, intézmények.

Egyéb partnerek meghatarozasa minden nevelési év kezdetekor az intézményekben.
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4.8. Az intézmények kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd a valasztott
kozosségi képviselok segitségével fogja dssze.
Nevelési évenként a kapcsolattartds bévebben a Munkatervben keriil megfogalmazasra.
(feladat, cél, felel6sok megjelolésével).
Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy a gyermekeket €s a pedagdgusokat érintd

vezetdi intézkedések az intézményben kelld idében és mddon kihirdetésre keriiljenek.

A kapcsolattartas rendszeres formai:
2 értekezletek,
& nyilt napok,

2. fogadoorak.

AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE

5.1. A gyermekek fogadasa

Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mukodik.
A nevelési év a targyév szeptember 1-jétél a kovetkezé év augusztus 31-ig tart.
Uzemeltetése a nydri zarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti

felyjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakarités.

A nyari zarva tartas idOpontjardl a sziilok legkésObb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak. A nyari zarva tartds el6tt harminc nappal ossze kell gyiijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozé igényeket és a sziiloket a gyermekeket fogadd 6vodardl, a zarast

megeldzden tajékoztatni kell.
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Az 6voda minden karacsony és ujév kozotti idészakban, a nevelési év rendjéhez
igazodva tart sziinetet. A nyari nagytakaritas idején — felmérve a sziilék igényeit —, mindig
masik ovoda tart tigyeletet a varosrészben.

Ennek beosztasarol ¢és {itemezésérdl a Polgarmesteri Hivatal Intézményfeliigyeleti

Irodajaval az intézményvezetd egyeztet.

A nyitva tartasi id6 napi tiz 6ra harminc perc 06.30-t61 17.00-ig.

Az ligyelet 06.30-tol 07.00-ig, valamint
16.30-t61 17.00-ig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 06.00-ra érkezo dajka nyitja.
A nyitva tartas teljes ideje alatt 06.30-t6l 17.00-ig o6vodapedagégus foglalkozik a
gyermekekkel.

A bejarati ajto 08.30-ig nyitva van, ezt kovetéen 12.45-ig zarva kell tartani.
Az ajt6 12.45-t6l 13.00-ig nyitva van, majd 13.00-tol 14.45-ig Gjra zarva kell tartani.
Csengetésre dajka, vagy az ovodatitkar nyit ajtot, aki a latogatot az
intézményvezetéhoz kiséri. A hivatalos ligyek intézése az intézményvezetd, vagy az
ovodatitkar irodajaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitva tartasi 1d6tél vald eltérést az ovoda vezetdje

engedélyezi.

5.2. Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként ot alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznalhat fel.
Errdl a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint tdjékoztatast kapnak hét nappal a nevelés
nélkiili munkanap el6tt.

Amennyiben a szlilok ellatast kérnek a nevlés nélkiili munkanapon, masik intézményben

kapnak lehetdséget.
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5.3. Az intézmény munkarendje és az intézmény alkalmazottainak

benntartozkodasi rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetdnek kell az épiiletben

tartozkodni.

Az intézmény zavartalan mikdédése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a

hatalyos jogszabalyok betartasdval — az intézményvezetd allapitja meg.
A kozalkalmazottak munkakori leirdsait az intézményvezetd késziti el, €s hagyja jova.
Minden kozalkalmazottnak be kell tartania az 4ltaldnos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat. A munkavallalo koteles a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara
képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni. Munkaideje alatt csak vezetdi engedéllyel lehet elhagyni az
intézményt.

Az intézményvezetd intézkedik — a torvényes munkaidé ¢és pihend id6
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény rogziti.

A nevelési intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6raszambol

és a neveldomunkara valo felkésziilésbol all.

A Munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus
a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 oOras

munkaidejének a terhére.

A pedagdgusnak a munkabdl vald tdvolmaraddsat eldzetesen jelentenie kell az

intézményvezetének, hogy a helyettesitésrél gondoskodni lehessen.
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Rendkiviili tdvolmaradast legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdés eldtt egy oraval

jelezni kell az 6voda vezetdjének.

A nevelémunkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét az intézményvezetd allapitia meg, és hagyja jova. Az alkalmazottak napi

munkabeosztasanal figyelembe kell venni az 6voda feladatainak zavartalan ellatasat.

5.3.1. Benntartozkodasi rend a vezetok részérol

A felelds vezetok munkabeosztasait meghatarozza, az 6voda nyitva tartdsa, az

ellatando feladatok, és a kotelezooraszam.

Amennyiben akadalyoztatva vannak, (a délelotti vezetdi beérkezésig, illetve délutan
vezetdi tavozas utdn) az atmeneti helyettesitésre az intézményben bent 1évo leghosszabb
szolgalati id6vel rendelkezd pedagogust kell felkérni, akinek a feleldssége, intézkedési

jogkore az intézmény mitkodésére, a gyermekek, biztonsdganak megdrzésére terjed ki.

5.3.2. Helyettesitési rend

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomdséara kell hozni (értesités,

kifliggesztés).

Ovodapedagogusok:

- Az 6vodapedagogus munkaideje: heti 40 ora, amit heti valtasban tolt le.
A gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasokra forditott, csoportban letoltendd munkaideje: heti 32 ora
(kotott munkaido).
Heti négy orat koteles az intézményben tolteni a nevelést elokészitd, valamint
egyéb pedagbgiai feladatokkal, a neveld testillet munkéjaban vald
részvétellel, gyakornok szakmai segitésével osszefliggd feladatok ellatasaval,
de sziikség esetén eseti helyettesités rendelhetd ennek terhére.
A munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat — tovabbi heti
négy 6ra — maga jogosult meghatarozni.
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Az intézményvezetd kotott munkaideje: heti 10 ora.

Az intézményvezetd-helyettes kotdtt munkaideje: heti 24 ora.

A gyakornok kotott munkaideje: heti 26 ora.

A pedagogiai munkat segito alkalmazottak kotott munkaideje: heti 40 ora.

Az 6vodatitkar kotott munkaideje: heti 30 ora.

5.4. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda a zarva tartas ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézményvezet6 hatarozza meg, és azt a szilok és
az alkalmazotti kozosség, illetve a fenntartdé és a tarsintézmények tudomésara hozza
értesités formajaban.

Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, az Alapito Okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az ovoda épiileteit,
helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyhdajaba csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

5.5. Reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,

illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy més személyek az 6voda
tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az O&voda altal
megszervezett, az intézményvezetd altal jovahagyott, szakmailag megfeleld termékek

esetén.

Az o6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotédoé szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a
gyermekek feliigyeletét part, vagy parthoz kétddo szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
célu tevékenység nem folytathat6. Az 6voda épiiletében politikai informéacidhordozdé nem

helyezhet? el.
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Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felel6sek

2. az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,

& az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

2 atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

2 az intézmény Szervezeti és Mukdodési Szabalyzatiban, valamint a Hazirendben

megfogalmazott elirasok betartasaért.

Az 6voda épliletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos
ligyek intézoi tartézkodhatnak,

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az intézményvezeté engedélyével lehet az
6vodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az ovoda egész teriiletén dohanyozni tilos!

5.6. A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagogust kell biztositani. Alkalmanként (kirandulds, Gszéas, korcsolyazas, stb.) sziil6i

kiséret is elfogadott, de a felel6sség nem atruhazhato.

5.7. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai
beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, az adots év madrcius 1. és dprilis 30.
kozotti id6szakban. Az 6voda a hatarid6 elott legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas
idépontjat nyilvanossagra hozni. Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét
a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, fovarosi
keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taladlhato, az érintett telepiiléseken
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal iddsebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd. (2011. évi CXC torvény 8 § (1))

A sziild gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az uUjonnan
jelentkezd gyermekek fogaddsa az Ovodai nevelési évben folyamatosan torténik. A

felvételkor nem tagadhatjak meg a hatranyos helyzetii gyermek felvételét.
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Ha az o6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az
intézményvezetd felvételi bizottsdgot hoz 1étre, mely dont a felvételekrdl. A tovabbi

jogorvoslat {Nkt. 37.§ (3/b), (4)}.

Ha a gyermek az 6todik életévét betdlti, a nevelési év kezd6 napjatol napi négy orat
koteles 6vodai nevelésben eltdlteni (ha a torvény masképp nem rendelkezik), felvételét nem
lehet elutasitani.

Az 6vodéba felvett gyermekek csoportba valod beosztasarol az intézményvezetd dont

a sziilok és az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

5.8. Az 6ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

a gyermeket masik 6voda atvette (az atvétel napjan),

a szil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad (a bejelentésben megjeldlt napon),
az ovodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az intézményvezeté a sziild
eredménytelen felszolitdsa és a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalata utan
megsziintette

(a megsziinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan),

a gyermeket felvették az iskolaba (a nevelési év utolso napjan).

5.9. A gyermekek tavolmaradasanak rendje

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazolasara vonatkozo rendelkezések

A gyermekek tavolmaradésat a sziilonek be kell jelenteni.

Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivdnja 6vodaba vinni, tdjékoztatnia
kell az 6vodapedagogust.

Az egészséges gyermek hidnyzéasat az 6voda vezetdje engedélyezheti.

Ha a gyermek tavolmaradésa elére nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan, lehetdleg
08.20-ig be kell jelenteni az 6vodapedagogusnak.

A két hetet meghaladod, huzamosabb tavollétet az intézményvezetdvel egyeztetni
kell, aki alairasaval hagyja jova.
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Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhato ismét
6vodaba.
Ha a tavolmaraddst nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan, melynek

kovetkezményeit az 6voda Hazirendje tartalmazza.

5.10. Belépés és benntartozkodas rendje

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem 4llo
személyek az oOvodatitkarnak és az intézményvezetoknek jelentik be, hogy milyen iigyben
jelentek meg az intézményben. Az oOvodatitkdr a feladatkorét meghaladd iigyekben

jelentkez6 kiilsé személyeket az intézményvezetonek jelenti be.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil (a vezetovel torténd egyeztetés utdn)
tartozkodhat az intézményben az utazd gyogypedagogus, fejlesztd pedagodgus, védond,
gyermekorvos, pszichologus, a Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsai, a fenntartd

képviseldi, illetve a karbantartasi munkalatokat végzd szervezet munkatarsai.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett (a vezetovel torténd egyeztetés utan)

tartézkodhatnak az intézményben az d6vodaval jogviszonyban nem allo személyek.

Az o6vodai csoportok, ¢s foglalkozdsok latogatdsat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezi. Az dvodaban az intézményvezetd fogadja az dvodaval

jogviszonyban nem all6 kiilsd latogatdkat.

Intézményi rendezvényeken valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére
szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011.évi CIII. torvény
hatadlya ald tartozo, tovabba alkohol és dohany termék nem 4rusithato, illetve nem
fogyaszthato.

A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetével

valo egyeztetés szerint torténik.
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A NEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldmunka egészét. A
folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda vezetdje a

felel6s.

6.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének feladatai

Biztositja az 6voda pedagodgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az Ovodai

Nevelés Orszagos Alapprogramja, valamint az évoda Pedagogiai Programja szerint
el6irt) mikodését.

Eldsegiti az intézményben folyod neveldmunka eredményességét, hatékonysagat.

Az o6voda vezetdje szamara megfelelé mennyiségli informacidt szolgalt az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

Megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltat az intézmény neveld munkajaval

kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A nevelémunka belsé ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezetd.
2 A szakmai munkakozosségvezetd.
2 A mindségiigyi csoport tagja.
2. Az intézményvezeté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal €és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni. A vezetdi ellendrzés folyamatos végzése az intézmény

valamennyi vezetdi megbizassal rendelkezd alkalmazottjanak feladata.
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Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran

A pedagdgusok munkafegyelme.

A tevékenységek pontos megtartasa.

A neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga.

A csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

Az 6vonb-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

A neveldmunka szinvonala a foglalkozasokon.

A tevékenységekre, foglalkozésra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés.

A tevékenységek, foglalkozasok felépitése és szervezése.

Az alkalmazott mdodszerek.

A gyermekek munkija és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa.

Az eredményesség vizsgdlata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek teljesitése,
(A tevékenységek, foglalkozasok elemzésének szempontjait a szakmai
munkakdzosségek javaslata alapjan keriilnek meghatarozasra.).

A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddja, mindsége.

Az ellendorzés fajtai

Tervszert, eldre megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
Spontan, alkalomszert ellenérzés.
A problémak feltarasa, megoldasa érdekében végzett ellendrzés.

A napi felkésziiltség felmérésének érdekében végzett ellendrzés.

Az 6vodan beliili altaldnos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az

ellendrzott dolgozok jogait €s kotelességeit a ,, Belso ellendrzési szabadlyzat” hatarozza meg.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét
képezd belso ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsO ellendrzési terv elkészitéséért az

intézményvezetd a felelds.
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Az intézményvezeté a Munkaterv, illetleg irdsban rogzitett munkamegosztas €s
munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkajat. A Munkaterv a
nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval késziil. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszereit, és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet
& az intézményvezeto,
2 a Minéségiigyi Csoport tagja,
a Szakmai Munkak6zosség,

a Sziiloi Szervezet.

Az intézményvezetd minden Ovodapedagdgus munkdjat egy alkalommal értékeli a
nevelési ciklus sordn.

Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellenérzésére sor keriil.

Az ellendérzés tapasztalatairol az intézményvezetd feljegyzést készit, amelyet
ismertet az 6vodapedagogussal, egyéb dolgozdval.
A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten az intézményvezetd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozoit.
A nevelési év zar6 értekezletén az intézményvezetd értékeli a pedagodgiai munka belsd

ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos

tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges

intézkedéseket.
A teljesitményértékelés részletes szabalyait az 6voda MinOségiranyitasi Programja tartalmazza.
A kiemelt munkavégzés elismerésének szabalyait a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

mellékletében rogzitettiik.
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GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE,
ELLATASA

Az oOvoda vezetdje és az Ovodaban dolgozok koézremikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

Az intézményvezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.
A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

eldsegitése.

Az intézményvezeto gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

Eldsegiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek 6vodaba kertilését.

A problémaékat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét kérni.

figyelemmel kisérni a rendszeres 6vodalatogatast.

Rendszeres csalddlatogatasok végzése a csoportvezetd ovondvel.

A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonb6zo
tamogatasokhoz val6 hozzajutést eldsegitent,

Az 1j és palyakezdd o6vodapedagoégusok részére a gyermekvédelmi munkahoz

segitségnyujtas megszervezése.

Az intézményvezetd egylittmiikddik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd6 mas személyekkel,

intézménnyel és hatosagokkal.

A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Szolgalattal esetmegbeszéléseken vesz részt az

intézményvezetd, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Az intézményvezetd minden esetben koteles kikérni a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat véleményét, ha a sziil az 5. életévét betdltott gyermek esetében felmentést kér
gyermeke rendszeres 6vodaba jarasa alol.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozésat rendszeresen figyeli és azt a

dolgozdk tudomésara hozza.
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Az intézményvezetd fontos feladata, hogy segitse ¢és szorgalmazza a
veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.
Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehetéségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést
kér azoktol a szakemberektdl (Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat, védond, orvos, jegyzo),
akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaban. Evente legalabb egyszer egyeztet a

jegyzovel.

Az intézményi falitijsagon ki kell fiiggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatod
intézmeények cimét, telefonszdmat. A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az

intézményvezetd tajékoztatja a sziiloket az dvodai intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

Az intézményvezetd gyermekvédelmi feleldst jelol ki az 6vodaban, a feleldsség

azonban az intézményvezetoé.

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az Ovodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasit az
ovodaba jaro orvos és védono latja el.
A védond a munkatervében meghatarozott rendszerességgel latogatja az 6vodat.
Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi ellatds keretén beliill biztositani az
egészségligyl (0rvosi, védéndi) munka feltételeit:
2 gondoskodni a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl,

& sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el0készitésérdl.

Ha egy gyermek betegségre gyanus, vagy beteg, a kovetkez6 médon kell eljarni

2. Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

2 A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
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2. Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.

2 Gondoskodni kell a sziildk azonnali értesitésérol.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézményvezetd felelds az dvodaban a neveldémunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megel6zéséért. A feltételrendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezet6i feladat.

Az 6vodaban az alkalmazottak 4altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi
épségének megbdvasa.

Minden 6vodapedagogus a Koznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggyd6zddjék, tovabba ha észleli, hogy a

gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzatot, a

Tlizvédelmi Utasitas és a Tlizriadd Terv rendelkezéseit (alairasukkal igazoljak).

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét (védo-, ovoeldirasok figyelembe vételével).

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor

kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

az udvaron tartozkodnak,
kiilonbozo kozlekedési eszkozzel kozlekednek (kirandulés elott),
az utcan kozlekednek,

mikorcsoportos foglalkozasokat szervez az 6vodapedagogus,
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2 valamilyen rendezvényen vesznek részt,
» rendkiviili esetekben.

Az intézmény teljes teriiletén az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, az 6voda
rendjét €s tisztasagat megdlrizni, az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni, a munka- és egészségvédelmi szabalyokat

betartani.

Az intézményvezetd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenorzések, szemlék keretében rendszeresen ellenorzi, s ha kell, a
sziikséges intézkedéseket megteszi. A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket. Az 6voda

csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

9.1. Az dvoda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az o0vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

2 A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni. (Elsdsegély doboz helye: Nevel6i
szoba)
Ha sziikséges orvost kell hivni.
Ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni.
A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni.
A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézményvezetének és az
6vodatitkarnak.

Az ovodatitkarnak kotelessége a vezetot értesiteni annak tavollétében.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az Ovodapedagdgus, amihez ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.

Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kételessége a segitségben részt venni.
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Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalni. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdo személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a
szlikséges intézkedéseket az igazgatonak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését

az 6vodaban a munkavédelmi felelds az 6vodatitkar segitségével végzi.

A héarom napon tul gydgyuld sériilést okoz6d gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni, és e balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni

a gyermek sziildjének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

Az oOvodai nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabdlyokat az dvoda

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Biztonsagos intézmény

Cél: a neveldmunka mindennapi végzéséhez sziikséges megfeleld biztonsagos
koriilmények biztositéasa.

A gyermek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos munka-

¢s tanulasi koriilmények biztositasa — a térvényben eléirtaknak megfeleléen — tartalmazza a

folyamatok hozza kapcsolddo 1€péseit be- és kimeneti pontokkal, felelosség €s hataskorokkel,
bizonylatokkal, a folyamat leirasaval, tovabba a fentiekhez kapcsolddéo dokumentumokkal. A
biztonsagos intézményre vonatkozd feladatokért valamint a biztonsdgos targyi feltételek
meglétéért az intézményvezetd felel.
Szabalyzok:
2 Munkavédelmi szabélyzat
2 Tlzvédelmi szabalyzat

Balesetvédelmi szabalyzat

Bels6 ellendrzési szabalyzat
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Erintésvédelmi szabalyzat

Bombariadé szabalyzasa
Kornyezetvédelmi szabalyzat
& Hézirend
2 Veszélyes anyag kezelési szabalyzata

A dokumentumok megtalalhatéak az intézményvezetd irodajaban.
A biztonsagos intézmény mitkodtetési folyamatanak leirasa:
Elore egyeztetett idopontban az intézmény vezetdje €s a Hatvani Szolgéltatd Intézmény
képviseldje bejarjak az intézményt. Ezek utan egyiittesen dontenek arrdl, hol van sziikség
azonnali beavatkozasra. Az dvoda vezetdje irdsban megrendeli a veszélyforras elhdritasat. A
fennmaradé feladatokra a vezetd litemtervet készit és megrendeli a munkat a a Hatvani
Szolgéltatd Intézmény munkatarsaitol. Az iitemtervben megjelolt idépontokig a megfeleld
szakemberek elvégzik a veszélyelharitasokat. Ezt kdvetden a vezetd ellendrzi a munkakat.
Minden nevelési év kezdetén a munkavédelmi feladatokkal megbizott EU-Synchronic
Munka- Tlz- és Kornyezetbiztonsagi Kft. képviseléje Munkavédelmi oktatast tart az
alkalmazotti k6zosségnek, melyrél jegyz6konyv késziil.
Minden nevelési év elején az 6vodapedagodgusok tiiz- és balesetvédelmi oktatast tartanak a
gyermekeknek, életkoruknak megfeleléen. Oktober honapban az intézményvezetd és a
tizvédelmi felelés megszervezik ¢és lebonyolitjdk az intézményben a tlzriadot. A
torténéseket dokumentaljak, a sziikséges idékeretet is rogzitve. A gyermekek tliz- és
balesetvédelmi oktatasat a neveldk a csoportnaploban dokumentaljak.
A folyamatleirdsok az SZMSZ-ben, a Hazirendben valamint a intézményvezetd munkakori
leirdsaban talalhatok.

A Tlzriadd Terv elkészitéséért, ¢s a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.
Az épiilet kiliritését a “Kiiiritési terv” alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds.

A Tuzriadé Tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd

érvényliek.

Az intézményben torténo dohanyzas szabalyozasa

Az Intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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10. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek sziilei az intézményben a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, a
Koznevelési torvény eldirdsai alapjan az 6voda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok

szerint téritési dijat fizetnek.

Az étkezési téritési dijakat az elére meghirdetett befizetési napokon a Hatvani

Kozétkeztetési Kft. munkatarsa készpénzben szedi.

Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett Osszeget, a bejelentést kovetd masodik

naptol kezdddden be kell szdmitani a kdvetkezd befizetés 0sszegébe.

Hianyzas esetén, az étkezés lemondhatd, minden nap 08.20-ig telefonon, vagy

személyesen.

A gyremekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény
21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani
a) 0vodai nevelésben részesiilé gyermek szamadra, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartosan beteg
vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csalddban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csaladban €1, amelyben a sziil¢ nyilatkozata alapjan az egy fdére jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaléi, egészségbiztositasi ¢és  nyugdijjarulékkal
csokkentett 0sszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vették.
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11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Nemzeti iinnepeink

& Oktdber 23.

& Mmarcius 15.

Az oOvoda épiiletét az ilinnep elott egy nappal disziteni kell. A nemzeti és egyéb

iinnepségek megszervezése helyi szinten torténik.

A gyermekek nyilt miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalmaval

2 Anydak napja,
s Bvzaro,

2 Karacsony.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

» Mikulas, karacsony, farsang, husvét, gyermeknap

(megiinneplésiiket a Munkaterv tartalmazza.)

Csoporton beliil kozos iinneplés

2. A gyermekek sziiletésnapja alkalmabol.

Népi hagyomanyok apolasa

2 Jeles napokhoz kapcsol6do szokasok,
2. husvéti tiinnepkor,

2 Mmajus 1.

Természettel kapcsolatos iinnepek

2. Madarak ¢és fak napja,
2. kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése.

(Részletesen a Munkaterv tartalmazza.)
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Jelképeink

Brunszvik Teréz archaizalo portréja.
Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a gyermekeknek az alkalomhoz illé

ruhaban javasolt megjelenni (S6tét also, fehér felso).

Dolgozok kozosségével kapcsolatos hagyomanyok

szakmai napok szervezése,

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadésa,

palyakezdd, illetve Gijonnan belépd dolgozdk kdszontése, mentoralasa, segitése,
a nyugdijba mendk bucsuztatasa,

k6zos kirandulas,

pedagdgusnap, karacsonyi gyertyagyujtas.

12. TAJEKOZTATAS A STRATEGIAI
DOKUMENTUMOKROL

Az intézményvezeté irodajaban elkiilonitetten Keriil elhelyezésre az intézmény

Pedagogiai Programja,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
Hazirendje,

Mindségiranyitasi Programja.

A sziilok az intézményvezet6tol kérhetnek szobeli tjékoztatast, vagy betekintést a
dokumentumokba. Erre nyitvatartasi idében idOpont egyeztetéssel lehetségiikk van. A

szlilovel torténd eldzetes megallapodas alapjan a tdjékoztatas més idopontban is lehetséges.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok és elektronikus ligyiratok

hitelesitésének és tarolasanak rendje:
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Kotelezden kezelendd nyomtatvanyok a 20/2012. (VIIIL. 31.) rendelet 88. §-a alapjan:

Felvételi eléjegyzési naplod

Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

Ovodai szakvélemény (tankotelezettség megallapitasahoz)

Iratkezelés és elektronikus iigyiratok
Az intézménybe elektronikus Uton érkez6 levelek fogadasa az ovodatitkar feladata.
A cimzett fliggvényében, kinyomtatds utan tovabbitja azt az dvoda vezetdjének, a postai

uton érkezd levéllel azonos modon iktatja, illetve az érintett személyt tajékoztatja.

Gazdasagi évenként az iktatot az ovodatitkar lezarja, az intézményvezetd aldirja és az 6voda
korpecsétjével hitelesiti.
Minden év januar 1-jével, 1-es iktatoszdmmal és az adott év jeldlésével nyitja az ovodatitkar
az iktatokonyvet.
Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének kezelési
rendje:
Nyomtatvanyok
Az intézményben hasznalt dokumentumok tobbsége az 6voda dolgozodi altal készitett
szellemi termék. Ezen dokumentumok hitelesitése az intézményvezetd feladata. A
dokumentumok lapjai sorszamozottak, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizottek.
Az intézményvezetd utasitdsara, az Ovodatitkdr kinyomtatja a megfeleld
dokumentumokat, melyeket az intézményvezet6 alairasaval és az 6voda korbélyegzdjével
hitelesit.
e Csoportnaplo
» Minden év augusztus utolsé hetében az oOvodatitkar kinyomtatja a
szamozott oldalu csoportnaplét, 6sszefiizi.
Szeptember 1-jén az intézményvezetdé megnyitja a Ccsoportnaplokat,
alairasaval és az dvoda korbélyegzdjével hitelesiti.
A nevelési év végén, augusztus 31-én, az intézmény vezetdje lezarja a
naplot, melyet alairdsaval hitelesit.

Lezarast kovetden a naplo az irattarba keriil az eddig elfogadott modon.
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A csoportnaplot kézzel és kék tollal sziikséges vezetni.

A gyermekek jelei szines ceruzaval rajzolhatoak.

A napl¢ lapjai a lefizést kdvetden nem mozgathatdak és cserélhetdek.

A naploban javitani csak egy athuzassal (megcsillagozva és a javito
személy alairasaval) €s a szo0 Gjra leirasaval lehet.

A csoportnaplo tartalmat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 91.§-a

tartalmazza.

Ovodai szakvélemény

» A szakvélemény tartalmat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 93. §-a
hatdrozza meg.
Az 6voda éaltal szerkesztett dvodai szakvéleményt, az intézményvezetd
utasitasara, az ovodatitkar késziti el, 3 példanyban, sorszdmozva, az iskolai
beiratkozast megel6zo 3 héttel.
Az adatok egyeztetése utdn az intézményvezetd aldirja €s az Ovoda
korpecsétjével lepecsételi.
A sziil6 az 6voda példanyan tortént alairasaval igazolja, hogy egy példanyt
atvett a szakvéleménybdl.
Az o6vodaba maradd gyerekek szakvéleményét az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes jegyzonek.

» A szakvélemények egy példanya az irattarba kerdl.

Felvételi és elojegyzési naplo

» A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 89. §-a alapjan, a dokumentum
vezetése az intézményvezetd (akadalyoztatasa esetén a vezetd helyettes)
feladata.

» A sorszamozott dokumentum hitelesitése az intézményvezetd alairasaval
¢és az ovoda korpecsétjével torténik.

Felvételi és mulasztasi naplo

» A csoportok létszamanak megfeleld bejegyzési lehetdséggel az
ovodatitkar minden év augusztus utolsé hetében kinyomtatja.
A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 90. §-a alapjan az intézmény
vezetdje megnyitja a napldt, melyet aldirasdval ¢€és az oOvoda
korbélyegzdjével hitelesit.
Minden év augusztus 31-én az adatok Gsszesitése utan, mely a csoportban

dolgoz6 6vodapedagogusok feladata, a dokumentum az irattarba kertil.
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Javitani csak egy athtizassal (megcsillagozva és a javitd személy aldirdsaval) és az uj

informaci6 feltiintetésével lehetséges.

13. AZ INTEZMENY SZABAD KAPACITASANAK
KIHASZNALASA

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha
az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — az intézményvezetd dont.
Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni, hogy az évente feliilvizsgalhato, az

intézmény valtozé feladatainak végrehajthatosaga érdekében.

A Dbérleti szerzddés tartalmazza az igénybevevok vagyonvédelmi kotelezettségét,
kartéritési felelosségét. A bérld a szerzddés megkdtésekor megismeri az intézmény Tlz- és
Munkavédelmi Szabalyzatat, melyrdl az 6vodatitkar tajékoztatja, fentiek tudomasul vételét

a bérl6 aladirasaval igazolja.

14. RENDKIVULI ESEMENY, KATASZTROFA ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény milkddésében rendkiviil eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatdé eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az 6voda gyermekeinek, az intézmény dolgozoinak biztonsagat és egészségét,

valamint épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil

Foldrengés, arviz, belviz stb.
Tuzeset.

Robbantéssal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.
Az intézményvezetd6 dont a sziikséges intézkedésekrdl ¢és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatas esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szabalyozott Helyettesitési

rend szerint kell eljarni.

A rendKkiviili eseményrdol azonnal értesiteni kell
2 az intézményvezetot,
& tliz esetén a Tlizoltosagot,
2 robbantassal torténd fenyegetés esetén a Renddrséget,
2 személyi sériilés esetén a Mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd, vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgoz6 utasitasara az épililetben tartdzkodd személyeket a Tlzriadd
Tervben leirtaknak megfeleléen riasztani kell, valamint haladéktalanul hozzad kell latni a
veszélyeztetett éplilet kiliritésérhez.

A veszélyetetett épliletet a benntartozkod6d gyermekcsoportoknak a ,,Kiiiritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

6vodapedagogusai és a dajkak a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdokre

2. Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a termen kiviil (pl. mosddban)

tartozkodo gyermekekre is gondolnia kell.
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A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet utoljara az 6vodapedagogus hagyhatja el,
hogy meggy6z6djon arrdl, hogy nem maradt gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia.

Az épiilet kitiritése a Tlizriadd Terv szerint torténik.

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esd masik intézményben torténik.

A vezetonek illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol

2 A kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasa.
A kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasa.
A vizszerzési helyek szabadda tétele.
Az elsésegélynyujtas megszervezése.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito  szervek (Renddrség, Tilizoltosag,

tlizszerészek, Mentdk, stb.) fogadasa.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitéo szerv vezetdjét az intézmény

vezetojének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrél

2 A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott események.
A veszélyeztetett épiilet jellemz0i, helyszinrajza.
Az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagok.
A kozmi (viz, gaz, elektromos) vezetékek helye.
Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszama, életkora.

Az épiilet kiiiritése.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles

betartani!
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15. LEGITIMACIOS ZARADEK

Készitette:
Pet6 Laszloné

intézményvezetd

Az intézmény Sziil6i Szervezete 2018. november 13-i értekezletén egyetértését nyilvanitotta.

Hatvan, 2018. november 13.

Szul6i Szervezet elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Nevel6testiilet 2018. november 13-i rendkiviili

értekezletén megismerte és elfogadta.

Hatvan, 2018. november 13.
Bicsak Gaborné

a nevelotestiilet nevében

Egyetértését kinyilvanito:

A fenntartd nevében

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyos: 2018. szeptember 1-jétol.
A dokumentum jellege: nyilvanos.

Megtekinthetd: az intézményvezetd irodajaban.

Kelt: Hatvan, 2018. november 13.
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1. sz. melléklet

2. sz. melléklet

16. MELLEKLETEK

Adatkezelési Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat
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1. sz. melléklet

A Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

Adatkezelési Szabalyzata

OM azonosito: 201482




Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

ALTALANOS RENDELKEZES

A Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos

jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezék:

L

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.
Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak ¢és idoszertiecknek kell lennitik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat
csak a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos
vagy mas meggy6zOdésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozd
személyes adatokat.

Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol,
az adatkezeld személyérdl.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda vezetSje gondoskodik az adatok biztonsagarol,
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre

juttatasahoz sziikséges.
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2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

az Eurdpai Parlament €s a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad éaramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 — és 2018. majus 25.
napjatdl alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban GDPR)

az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az informécidszabadsagrol szolo
2011. évi CXIL torvény

a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) kiilonos tekintettel
41-44. §-a

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012 (VI111.31.) EMMI rendelet

a nemzeti koznevelésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol sz010
229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. év XXXIII. térvény 83/B-D § ai és 5.
szamu melléklete

a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolod
1992. ¢v XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl a
326/2013 (V111.30.) Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények makodésérdl szolo 11/1994. (VI.8.) MKM-rendelet
4. szamU melléklete

Az 6voda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
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A szabalyzat célja:

Jelen szabdlyzat célja, hogy a Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

(székhely: 3000 Hatvan, Balassi Balint ut 44., OM azonositd: 201482) mint adatkezeld altal
kezelésében 1évé személyes adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszerli rendjét
meghatarozza. A szabalyzat hivatott biztositani, hogy az intézménnyel kapcsolatba keriild
természetes személyek adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételeknek megfeleléen
kezelje, tarolja, illetve garantdlja, hogy e természetes személyek személyes adataik
védelméhez valo jogai ne sériiljenek.
A GDPR, illetve a 2011. évi CXII. torvény leglényegesebb, az intézmény altal is
figyelembe veendd, valamint alkalmazando rendelkezései, fogalmai:
Erintett vagy Felhasznalo: Barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott

vagy - kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithat6 természetes személy.

(Minden természetes személy, aki az Adatkezelé szolgdltatdsai irant érdeklodik, az
tigyfél.)

Személyes adat: azonositott, vagy azonosithatd természetes személyre (érintett) vonatkozo
barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen, vagy kozvetett
modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozo adat, online
azonositd, vagy a természetes szemlély testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezd alapjan

azonosithato.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozd minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggyozodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus
adatok, az egészségiligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis

iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évé ¢és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen méddon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, o6nallo vagy

gyljteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
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felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a

megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat.

(Szervezeti, személyzeti adatok, pl: szervezeti struktura, tevékenységre, miikodésre

vonatkozo adatok, pl: kozszolgaltatasok megnevezése, stb.)

Kozérdekb6l nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozd minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové

tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

(Intézményvezté neve, feladatkore, munkakore, vezetoi megbizdsa, kozfeladat
ellatasaval osszefiiggo egyéb személyes adata, valamint azok a személyes adatai,

amelyek megismerhetoségét térvény eldirja.)

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi éallapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy

egészségi allapotarol.

Erintett hozzijarulisa: az érintett akaratinak Onkéntes, konkrét és megfeleld

tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdésitést félreérthetetlentil kifejez6 cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t

érintd személyes adatok kezeléséhez (GDPR 4. cikkének 11. pontja).

(Pontos tajékoztatasnak kell megeloznie az adatkezelés koriillményeit illetéen, az
erintett tudomasdra kell hozni az adatkezelés céljat, helyét, modjat, idejét. Az érintett
beleegyezésének egyértelmiinek kell lennie. Az intézmény irasban kéri az adatkezelési

nyilatkozatot az érintettdl.)

Adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalléan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére vonatkozo
kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja (GDPR 4. cikkének

7. pontja).

(Az Nkt. dltal meghatarozott szigoru célhoz kotottségi rendszer keretei kozott

valosulhat meg az adatkezelési, adatfeldolgozdsi miivelet, ha nem az NKkt-ban
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meghatarozottak szerint torténik az adatgyijtés, akkor azoknak egyéni hozzajarulason

kell alapulniuk.)

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, Aatalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel Gtjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozés, torlés, illetve

megsemmisités (GDPR 4. cikkének 2. pontja).

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredményezi.
(pl: zsarolo virus, adatszivargds, adatlopas, hack-elés eredménye.)

Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhet6vé

tétele.
Nyilvanossagra hozatal: Az adat barki szadmara torténd hozzaférhetové tétele.

Adatfeldolgozas: az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard

adatfeldolgozo altal végz ett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Osszessége.

(EQy-egy adatkezelésben kezelt adatok dsszessége.)

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisa tobbé nem

lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

(pl: papir alapu dokumentumok fizikai megsemmisitése.)

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely mdédon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely

meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

(Adatkezelo altal hasznalt elektronikus és / vagy papir alapu nyilvantartds.)
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Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa

alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO
ADATKEZELES

Az Nkt. 41. §, 43. §, 44. § alapjan oOvodank koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az

Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
2 apedagogus oktatdsi azonositd szamat,
2 apedagogusigazolvanyanak szamat,
2 ajogviszonya idOtartamat és

2 a heti munkaidejének mértékeét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore:
2. név (leanykori név),
& sziiletési hely, 1d6,
2 anyjaneve,
2 TAJ szam, ad6azonosito jel,
lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, e-mail cime,
csaladi allapot,
gyermekei sziiletési ideje,
egy¢éb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,
legmagasabb iskolai végzettség (tobb végzettség esetén valamennyi),

szakképzettség(ek),
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L

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesités(ek), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai,

tudomanyos fokozat,

idegennyelv-ismeret,

a korabbi jogviszonyban t6ltott id6tartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a munkakdre, munkakorben nem tartozo feladatokra torténd megbizasa,

a megszlinés jogcime, idépontja,

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete,

allampolgarsaga,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma, kelte,

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
id6tartamok,

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, OM azonositoja,

e szervnél a jogviszony kezdete,

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsdnak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama,

cimadoményozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

a mindsitések idopontja és tartalma,

a mindsitd vizsga kinevezési (munka)szerzédésben rogzitett hatarideje, jelentkezési
idépontja, a mindsitési eljaras iddpontja és eredménye,

a pedagogiai szakmai ellendrzés id6pontja, megallapitasai,

személyi juttatasok,

a kozalkalmazott munkabol valo tavollét jogcime és id6tartama,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejli athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai,

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval osszefliggd adatok.

A felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelyeknek, rend6rségnek,

ligyészégnek, a munkavégzésre vonatkozd tendelkezések -ellendrzésére jogosultaknak,

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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A felsorolt adatokat az intézményvezeto, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kézremiikodok

részére tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN
KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szadmitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az

intézményvezeto felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezelésért felel6sséggel
tartozik:
2 az intézményvezeto,
2 az intézményi neveldmunkat segitd  kozalkalmazottak  tekintet¢ben a
teljesitményértékelést végzo vezetd, vezetd-helyettes,
a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodo kozalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

A magasabb vezetd beosztasti vezetd tekintetében a kodzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes felel0sségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerli és targyilagos teljesitmény értékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartads adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag

miatti tavollét idOtartamanak nyilvantartasat az 6vodatitkar vezeti.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrdl szolo adatkoréhez tartozod
nyilvantartast az intézményvezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetden
atad a személyi anyag részére.

Az ovodatitkar az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

2 Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.
A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.
A kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valdsagnak mar nem felel meg.
Ha a kozalkalmazott nem altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az intézményvezetdnél az adathelyesbités, illetve kijavitds
engedélyezését.
A kozalkalmazott irdsbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zoen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell Orizni. Az elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzeket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat

keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell

a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat €s

idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a

személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, €és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek

megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
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A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megérizni.

A kozalkalmazott személyi anyagiaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetéen jogosultak betekinteni:
2 akozalkalmazott felettese,
2 amindsitést végzd vezeto,
& feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feligyeletet gyakorlo szerv,
munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatésag, az ligyész és a
birosag,
a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €és az egészségbiztositasi Szerv,

az lizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozill a munkaltatd megnevezése, a

kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az

adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet

hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés

(tlz, viz) megakadalyozasa érdekében.
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AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYALI,
TOVABBITASA

5.1. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai

Az 6voda az NKkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama.
& sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
2 agyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
2 agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,
a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a gyermek, oktatasi azonositoé szama.

A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az intézményvezetd, a vezeté-helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az
ovodapedagodgus, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar.
Az intézményvezetd, a vezetd-helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, s

tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelos kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és eldkésziti az

adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a vezet6nek.
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Az ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes

étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén belill részt

vesz az intézményvezeto €s az altala kijelolt tigyintézo.

Az ovodapedagogusok vezetik €s nyilvantartjdk a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, dvodai fejlédésével, valamint az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitdsra a

vezetOnek.

5.3. Az adatok tovabbitasa

A gyermek adatai koziil az alabbiak tovabbithatok:

a neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziiloje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak
szdma a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birosag, renddrség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentéacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot

ellato intézménynek,
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a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztisaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatés igénylése céljabdl a fenntarto részére.

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

6vodai fejlddésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az

1skolanak tovabbithato.

Az ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazoldsahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a

kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az adattovabbitas az intézményvezetd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai iton

ajanlott  kiildeménykent, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént

megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval.

Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.
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TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kézremiikddik a gyermek feliigyeletének az elladtdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilovel

valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megszlinése utdn is hataridé nélkiil
fennmarad. A4 titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozti a

gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az

adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd6 munkdt kozvetleniil segité alkalmazott az
intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilovel torténd
kozlés tekintetében a sziild irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési
torvény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelotestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.
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Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatis esetén a sziil6t tdjékoztatni kell arrél, hogy az

adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo

sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢€s statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI
NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kdzolni kell,

hogy az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.
A megfelelo tajékoztatas eljarasrendje

Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezo.

Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrdl, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.

A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira €s

jogorvoslati lehetdségeire is.
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Az adatkezelés jogalapja

Fészabaly szerinti két jogalap létezik:
2 az érintett hozzajarulasa, illetve

2 ajogszabalyi felhatalmazas.

A meglévd két jogalap mellett a torvény — unids harmonizacids kotelezettségnek
eleget téve — garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld
torvényi felhatalmazas és érintetti hozzajarulas hidnyaban is kezeljen személyes adatokat.
Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — onkéntesen, megfeleld tdjékoztatast
kovetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzéjarulés irasban adhatdé meg.
Kiilonleges adat kezelése esetén kizarolag irasban lehet az adatkezeléshez hozzédjarulni. Ha
nem részletes tajékoztatason alapul a hozzajarulés, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve Onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelezd adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetk a személyes

adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat:
2 aravonatkozoé jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy,

2 az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen

érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval

aranyban all,
tovabbi kiilon hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasdnak visszavonasat

kovetden is kezelheti.

Az ¢érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birésagi vagy hatdsagi eljarasban az
eljaras lefolytatdsahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult
mas iigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat
vélelmezni kell.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi és kozalkalmazotti engedélyt az
eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢és statisztikai

felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.
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ADATVEDELEM

Az adatokkal ¢és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve
a virusvédelmet €s archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapt, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
ovodapedagogus feladata ¢és feleldssége, a munkakori leirdsban szerepld {igykorével

megegyezoen.

A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A Kozoktatas Informaciés Rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a
nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi
gyermekadatokat tartalmazza. A Koézoktatas Informacios Rendszerébdl személyes adat csak
az érdekelt kérése, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett
meghatarozott esetben adhatdo ki. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az

adatkezel6 a hivatal.

A Kozoktatas Informacidos Rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak
szerint — kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az
intézmények, amelyek kozremikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedag6gus-munkakdrben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segitdé alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld, a hivatal

azonosito szamot ad ki.




Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

A Kozoktatas Informacios Rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonositd szdmot, a végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozd adatokat, a

munkahely cimét és tipusat, valamint OM azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitidsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére. Az informécids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére
vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az
érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan

nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

2 A kozoktatds informécios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

2 A nyilvantartis tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A
nyilvantartdsban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas tartalmazza a gyermek:

2 neveét,

2 nemét,
szliletési helyét €s idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,
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lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait ¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol

megkiild a KIR adatkezel6jének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuloi
nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

2 nevét, anyja nevét,

2. sziiletési helyét és idejét,
oktatasi azonositoé szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakore megnevezeését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
7
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vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,
munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az
egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatisok jogszeri igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyajto vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak,
teljességének, iddszeriiségének biztositdsa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas c€ljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv
részeére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és

lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és

lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol

megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartisban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket alkalmazza.
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10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltatd a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -

pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

L

11.

A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informécids Iroda készitteti el és a munkaltato
utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kdzoktatas informacios
rendszerében talalhatod adatokat tartalmazhatja.

A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szédmat, a jogosult
fényképét és alairasat.

A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacios

Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait

tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol

masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast

kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas

szervhez vald tovabbitasarodl.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartas

vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezetotdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds

azért, hogy az altala a munkaltatdé részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,

teljesek €s aktualisak legyenek.
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A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrdl 8 napon beliil kételes irdsban
tajékoztatni az oOvoda vezetdjét, aki 8 napon belill koteles intézkedne az adatok

aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

Iddbeli hataly: jelen szabalyzat 2018. majus ho 01. naptol tovabbi rendelkezésig,
vagy visszavondasig hatélyos.
Személyi hataly kiterjed
- az Adatkezel6re, valamint
azon személyekre, akik adatait e Szabalyzat hatalya al4 tartozo adatkezelések
tartalmazzak, tovabba
azon személyekre, akik jogait, vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti. (Az
¢érintettek kategoéridi az egyes adatkezelési tevékenységek sordn pontos
meghatarozasra kertiltek.)
Targyi hatdly: jelen szabalyzat hatalya kiterjed az adatkezeld szervezeti
egységében folytatott valamennyi személyes adatokat tartalmazé adatkezelésre és

adatra, fliggetleniil attdl, hogy az elektronikusan és / vagy papir alapon torténik.

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztdsu beosztottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabdlyzat szerint kell
ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és

adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint

kell végezni.
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E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kézalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,

annak megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

Az 6voda vezetdje:
2 biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését,
2 biztositja a szabalyozas megismerhetdségét,
2 ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat,
2 eljar a szabalyozas megsértésébol eredd- helyben kezelhet6 - panaszok esetén.
Az intézményvezet6 - helyettes
2 biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosuldsat és annak ellendrzését,
2 kezdeményezést tesz a szabalyozds betartdsdval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban,
elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az
intézményvezeto elé terjeszti azt engedélyezésre.
Ovodatitkar
2 személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat,
ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belsd ellendrzési feladatokat,
rendszeresen ellendrzi és értékeli az intézményvezetd felé a szabalyozés eldirasainak
megvaldsulasat,
2. kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykdvetés erdsitésére.
Ovodapedagégusok
2 betartjak a szabalyozas munkatertiletiikkel 0sszefiiggd rendelkezéseit,
2. kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a szabalyozas, szabalykovetés

fejlesztését.
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14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fiz6d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a
jogsérelmet szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosag (NAIH) hatosaghoz és a birdsaghoz lehet fordulni. Az

adatvédelem ¢és az informacioszabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:

Tiltakozas személyes adat kezelése ellen

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok kezelése
vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezelOre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy
az adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A tiltakozast irasban kell benyujtani az
intézményvezetohoz.

Az intézményvezeto a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és

dontésérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatja.

Birdsagi jogérvényesités

Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezeld
ovoda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatosaghoz és a birdsaghoz
fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

Az érintettel szemben az adatkezel? felel az adatfeldolgozo altal okozott karért. Az adatkezeld
mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esé

elharithatatlan ok idézte eld.



http://www.naih.hu/
http://www.naih.hu/
http://www.naih.hu/
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15. LEGITIMACIOS ZARADEK

Készitette:
Petd Laszloné

intézményvezetd

Az intézmény Sziil6i K6zossége 2018. november 13-i értekezletén egyetértését nyilvanitotta.

Hatvan, 2018. november 13.

Sziil6i Kozosség elnoke

Az Adatkezelési Szabalyzatot a Nevel6testiilet 2018. november 13-ei rendkiviili értekezletén

megismerte €s elfogadta.

Hatvan, 2018. november 13.
Bicsak Gaborné

a nevelotestiilet nevében

Az Adatkezelési Szabalyzat hatalyos: 2018. szeptember 1-jétol.
A dokumentum jellege: nyilvanos.

Megtekinthet6: az intézményvezetd irodajaban.

Kelt: Hatvan, 2018. november 13.
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2. szamu melléklet

A Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

Panaszkezelési Szabalyzat
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A panaszkezelési eljaras célja, hogy a Hatvani Brunszvik Teréz Ovodaban munkavégzés

kozben esetlegesen felmeriilt problémakat, vitdkat a legkorabbi iddpontban, és a
legmegfeleldbb szinten lehessen megoldani.

Az 6voda gyermekeit és sziileiket, illetve gondvisel6iket; valamint az intézmény dolgozoéit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az

ovoda koteles, illetve jogosult intézkedésre.

A Panaszkezelési szabalyzatrol az dvodaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden sziil6t, és

minden 1j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen (6vodapedagdgusnal, intézményvezetonél)
e telefonon (37/342-838)
irasban (3000 Hatvan, Balassi Balint ut 44.)
elektronikusan a brunszvik60@gmail.com

az évkozbeni elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, akkor a fenntartonal élhet tovabbi
panasszal.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat
jegyzOkonyvben rogzitjiik és az érdemi dontést/intézkedést pontos indokléssal ellatva a

panasz kozlését kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiik a panaszt tevd részére.

Panaszkezelési rend
o A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél elébb
orvosolni kell.
A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje
koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban dontést hozni,

hogy az érintettek megallapodasra jussanak.
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A megallapodast irasban kell rogziteni.

Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, akkor a panaszos, illetve az
intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntarto felé.

A fenntarté 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, és irasos javaslatot tesz a

probléma megoldasara.

Nevelési év végén az intézményvezetd
= cllendrzi a panaszkezelés folyamatat,
= (sszegzi tapasztalatait,

= eclkésziti a beszdmolojat.

Amennyiben a panaszban az intézményvezetd is kozvetleniil érintett, akkor az

intézményvezetd-helyettes feladata a problémamegoldas.

A panaszokrdl az intézményvezetd Panaszkezelési nyilvantartist vezet az alabbi
tartalommal:
= Panaszkezelés idOpontja
= Panasztevl neve
Panasz leirasa
Panaszfogado neve, beosztasa
Kivizsgalas modja
Kivizsgalas eredménye
Sziikséges intézkedések
Végrehajtasért felelds neve

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja

o Panaszkezelési nyilvantartas mellékletei:

= irasban tett panasz dokumentumai

» panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatoban foglaltakat elfogadja,

illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja
el

utobbi esetén a feljegyzés a tovabbi teenddkrol.
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Z.aro rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya:

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére €s alkalmazottjara

Kiterjed.

A szabalyzat elérhetésége:

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény intézményvezetdi irodaban elérhetove teszi.

A szabalyzat hatalybalépése:
Jelen szabalyzat 2018. szeptember 01. napjatol 1ép hatalyba.

Hatvan, 2018. november 13.
Pet6 Laszloné

intézményvezeto
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16. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal €s modositasandl a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

Az Adatkezelési Szabdlyzat a Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 1. szamu melléklete, a Panaszkezelési szabalyzat a 2. szamu melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és Dbetartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kdzremiikodé intézményi alkalmazottakra kdotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

Hatvan, 2018. november 13.

intézményvezetod
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézményvezetd késziti, a neveldtestiilet fogadja el a sziil6i szervezet véleményének
kikérésével.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az SZMSZ meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, a
kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

AZ SZMSZ FELADATA

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa a Hatvani Csicsergd Ovoda
miikddési szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, amelyekben nem rendelkeznek jogszabalyok.

Egyértelmiien szabalyozza a kialakitott €s miikddtetett tevékenységesoportok Osszehangolt
kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél — és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat.

A szervezeti és mukodési szabalyzatban foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa
feladat és kotelessége az intézmény vezetdjének, pedagdgusainak, egyéb alkalmazottjainak. Az
SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetve veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az 6vodavezetd
Munkaltatoi jogkorében eljarva — hozhat intézkedést,



Hatvani Csicsergd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIHI. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

326/2013.(VI111.30.) Korm.rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo  1992. ¢évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL. torvény.

A sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, és a sajatos nevelési

igényl tanulok oktatasanak iranyelve 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet.
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AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény fo adatai, meghatarozasa, feladatai

Az intézmény neve: Hatvani Csicsergé Ovoda

Az intézmény székhelye: 3000 Hatvan, Mészéaros Lazar ut 49-51.

Cime: Hatvani Csicsergé Ovoda

3000 Hatvan, Mészaros Lazar ut 49-51.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézményalapitojanak és fenntartojanak neve és cime:
Hatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

A kozoktatasi intézmény OM azonositéja: 201487

Az Alapit6 Okirat alapjan:

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 75 6

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2011. jalius 1.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Hatvan varos kozigazgatasi teriiletén az
Uj-hatvani varosrész kijelolt korzete — ezen tilmenden fenntartdi egyeztetés utan — tovabbi
felvételi lehetOség a maximalis 1étszamig.
Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 75 £f6 6vodas
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakagazati besoroldsa:

Szakagazat megnevezése: Ovodai nevelés

Szakagazat szdma: 851020

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkcié megnevezése: Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091110 (Korményzati funkcioszam)

Korményzati funkcié megnevezése: Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai.

091120 (Korményzati funkcioszam)
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Az intézmény ellathatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd azt a kiilonleges banasmodot
1gényld gyermeket, aki a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan érzékszervi
(nagyothall6 — 80 dB foku hallasveszteségig; latassériilt — gyengén 1at6), beszédfogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-vagy
magatartasszabalyozasi zavarral kiizd).

Korményzati funkcié megnevezése: Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai
091140 ( Kormanyzati funkcidoszam)

Kormanyzati funkcidé megnevezése: Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096015 ( Kormanyzati funkciészam)

Korményzati funkcié megnevezése: Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
096025 (Kormanyzati funkcidészam)

Korményzati funkcié megnevezése:

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai

098021 ( Kormanyzati funkci6szam)

Kormanyzati funkcié megnevezése:

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység miikodtetési feladatai

098022 ( Kormanyzati funkciészam)

Korményzati funkciéo megnevezése:

Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

098031( Kormanyzati funkciészam)

Korményzati funkcidé megnevezése:

Pedagogiai szakmai szolgaltatasok mitkodtetési feladatai

098032( Kormanyzati funkcidszam)
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Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az SZMSZ- t a Hazirendet és a Pedagogiai Programot a nevelési oktatasi intézmény internetes
elérhetdségén ¢€s a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya elfogadasa, jovahagyasa.

Az intézményvezetd késziti, a neveldtestiilet fogadja el a sziildi szervezet véleményének
kikérésével.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezO szabalyzat, vezetdi utasitdsok
betartasa az intézmény: valamennyi kozalkalmazottjara, a pedagéogus munkakorben
foglalkoztatott Ovodapedagdgusokra, a neveldémunkat segitokre, a sziilékre, a torvényes
képviseldkre, az Ovodaba jard6 gyermekre, az Ovoddban munkat vallalokra, utazo
gyogypedagogusokra, és akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban, azokra
nézve kdotelezd érvényl.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A szervezeti és milkodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatdlyba, a
kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ teriileti hatalya

Az 6voda épiilete, udvarai.

Az 6voda teriiletén kiviil szervezett az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra,
eseményekre.

Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

Feliilvizsgalatinak modja

Ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik.
Ha a jogszabaly eldirja.

Az intézmény alapdokumentumai

Alapit6 okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

Pedagogiai Program (PP)

Hazirend

Eves munkaterv

Intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak a kdvetkezd dolgozdk: az 6vodavezetd, az
ovodavezetd helyettes minden ligyben, az dvodatitkar a munkakéri leirdsban, szerepld
tigyekben. A pedagogusok egyéni megbizas esetén.
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Az intézmény bélyegzoi:

A hosszu és korbélyegzok szovege: Bélyegz6 lenyomata:

korbélyegzé:  kozepén Magyarorszag cimere,
korben az intézmény neve,cime felirat

hosszubélyegzo: intézmény neve, cime felirat

AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az Ovodas gyermekek sziilei, az intézmény
kozalkalmazottjai és az 6voddban munkat vallalok, valamint mas érdekl6dok megtekinthetik az
ovodavezetd iroddjaban, munkaiddben, az intézmény folyosdin, tovabba az intézmény
lehetdségeinek fliggvényében az internetes elérhetdségen is.

Atfogé intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban — elézetes idépont —
egyeztetés utan — az dvodavezetd, vagy 6vodavezetd helyettes adhat.

Az Alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri miikddését. Az intézmény Alapitdo okiratat, a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A helyi pedagogiai program, a Hatvani Csicsergé Ovoda Pedagdgiai Programja képezi az
intézményben folyd nevelé-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az 6voda Pedagogiai programja meghatarozza:
% Az dvodaban folyo nevelés és oktatas céljat, feladatait
% A kozosségfejlesztéssel, az oOvoda szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat
*» A pedagogusok helyi intézményi feladatait
s A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét
A Pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el.
Az 6voda Pedagogiai programja megtekinthetd az 6vodavezetdi iroddban eldzetes egyeztetés
alapjan.
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Az o6voda Hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsaval, a gyermekek ovodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

Az Eves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6éirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus Gton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje:
Ki kell nyomtatni, az intézmény vezetdjének vagy helyettesének ald kell irnia és a
korbélyegzovel le kell pecsételni.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Ovodavezetd

/ ~

_ o

N Y

Szakmai munkacsoport vezet6i Nevel§ testiileti kozosség

7

v

Pedagdgiai munkat segitd
kozalkalmazottak

AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE
Az 6vodai létesitmények hasznalati rendje:

Az 6voda helyiségeit nyitvatartasi idon beliil rendeltetésiiknek megfeleléen lehet hasznalni.
Kiilsé hasznalok részére az 6voda helységeit csak az 6voda alapfeladatainak ellatasat kiegészitd
tevékenységhez, valamint 6vodapedagogiai tanfolyamok, tovabbképzések szervezésére adhat
engedélyt az 6vodavezeto.

Hivatalos ligyintéz¢s az 6vodavezetdi iroddban torténik.

Az o6vodat reggel a munkarend szerint 6 oOrdra érkezd dajka nyitja. Napkozben a felsd
toloretesszel kell megakadalyozni az o6vodasok kijutdsat az intézménybdl. Az épiiletet
napkdzben 8:30-15 oraig zarva kell tartani, ebben az esetben a csongetésre torténd kapunyitas,
illetve az érkez0 kisérete az alkalmazottak feladata.

Belépés és benntartdzkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:

A gyermeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allo
személyek az Ovodatitkarnak vagy az alkalmazottaknak jelentik be, milyen
iigyben jelentek meg az 6vodaban.

% Az Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az

ovodavezetd engedélyezi.

A gyermekekre az 6vodai nyitva tartas egésze alatt 6vondk feliigyelnek.

10
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Az o6vodabol csak csalddtag kiséretében tavozhat a gyermek. Ett6l esetenként irasos
meghatalmazas alapjan lehet eltérni.

Az 6vodai nevelési év szeptember 1.-t61 augusztus 31.-ig folyamatosan tart.

A nevelé-oktatd6 munka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készilt helyi
Pedagdgiai Program szerint torténik.

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan mitkodik.

A nyari sziinet varhat6 1d6pontjarol a sziiloket februar 15-ig tdjékoztatni kell. A sziinet kezdete
elétt harminc nappal 0ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkoz6 sziildi igényeket
¢s a sziiloket, a gyermekeket fogadod dvodardl a zarast megeldzden tdjékoztatni kell.

Iskolai sziinetek (tavaszi, Oszi, téli) alkalmaval a lecsokkend csoportlétszam miatt dsszevont
csoportokat mikodtetiink, vagy iigyeletes 6vodai elhelyezést biztositunk.

Az iinnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol- orszagos €s helyi rendelkezések
figyelembe vétele mellett 7 nappal el6bb kell a sziildket értesiteni.

A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének iddpontjarol 7 nappal elébb tajékoztatni kell a
sziiloket.

Ovodas gyermek tavolmaradasara vonatkozo rendelkezések:

Beteg gyermek az intézményt nem latogathatja.

Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal fogadhato.

Ha a gyermek fert6z6 betegség miatt mulaszt, csak az orvos engedélyével jarhat Gjra kozosségbe.
A gyermek hianyzasat megel6z6 nap, de legkésdbb a tdvolmaradas napjan 9 6raig a sziilének be
kell jelenteni.

Nem sziikséges orvosi igazolas, ha a gyermek nem betegség miatt, de a sziil6 eldzetes
bejelentésével volt tavol az 6vodatdl, és ez idd alatt nem volt beteg, illetve a csaladban nem volt
fert6zo betegseég.

Ha a gyermek az 6vodaban betegszik meg, el kell kiiloniteni tarsaitol, és értesiteni kell a sziil6t,
szlikség esetén az orvost.

Ha a gyermek az iskolai életmodra val6 felkészitd foglalkozasrol igazolatlanul

10 napnal tobbet hianyzik az dvodavezetd koteles irasban felszdlitani a sziilot.

Ha a sziil0 kétszeri irasbeli felszolitasra sem jaratja gyermekét megfeleld rendszerességgel, az
ovodavezetének kotelessége az Onkormanyzat jegyz6jét értesiteni a tovabbi intézkedések miatt.

AZ OVODA VEZETOJE

Az 6vodavezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg.

Az 6vodavezetd az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
torvényi szabalyozas allapitja meg.

Az intézményvezetd felel azért, hogy az intézmény a mikddésére, feladatellatasara vonatkozo,
mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen miikddjon.

Az intézményvezetd a jogszabalyi keretek kozott egy személyben anyagilag €s erkolcsileg is felel
a sajat és intézménye feladatkorébe tartozo tevékenységeiért.

11
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Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.
Munkajat a fenntartd6 dnkormanyzat altal szamara kiadott munkakori leirds alapjan végzi.

A nevelési év helyi rendje, a nevelési év értekezletei, a nevelési év feladatai, a szakmai napok, a
tovabbképzések szervezése, a belsd ellendrzés- értékelés litemezése, szempontrendszere, a
munkacsoport programja minden évben a Munkatervben keriil rogzitésre.

A vezet6 munkarendje
Az intézmény nyitvatartasi rendjén beliil reggel 7.30 ora és 16.30 o6ra kdzott a vezetdnek, ill.
helyettesének vagy a vezetd altal megbizott személynek az intézményben kell tartézkodnia.
Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a vezetd altal
irasban felkért kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.
Intézményben valo tartozkodas rendje:
Intézményvezetd: Heti munkaideje: 40 6ra

kotelezd oraszama: 10 ora
Intézményvezetd helyettes: Heti munkaideje: 40 ora

kotelez6 oraszama: 24 ora

Az intézményvezet6 feladatainak teriiletei:

» pedagogiai
» munkaiigyi
> taniigyi

» gazdalkodasi

Jogkorébe tartozik:

munkaltatoi jogkor gyakorlasa

ovodai felvételekkel kapcsolatos tigyek

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

eljar a kiilon megallapitott tigyekben

iranyitja a gazdalkodassal, a koltségvetéssel, koltséghatékonysaggal
kapcsolatos feladatokat

felel az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaért

ellatja az intézmény képviseletét

az ovoda szakmai mitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa

YVVVY

YV VYV

\4

az ovodai gyermekfelvétellel kapcsolatos teenddk ellatasa, sziilokkel vald
egylittmiikodés

az 6vodai csoportok szervezése, kialakitasa

a neveldtestiilet vezetése, a nevelomunka iranyitasa

a napi munkafolyamatok szervezése

a gazdalkodas — ellatmanykezelés — feleldse

gondoskodik az épiilet allagdnak megovasarol, az eszkozok, felszerelések
biztositasarol

az 6vodaba bekeriild alkalmazottak kivalasztasa

YVVVY

A\
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A vezeto képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at:

Tart6s tavollét, betegség, vagy mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében a vezetd helyettes helyettesiti. A vezetd helyettes hataskdre az intézményvezetd
helyettesitésekor - sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést 1gényldé dontések meghozatalara, az ilyen jellegh feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az o6vodavezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések) részben vagy egészben
atruhazhatja a vezetd helyettesre, vagy a neveldtestiilet més tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben, irdsban torténik, kivéve a helyettes felhatalmazasat.

Az 6vodavezet6 értékelésének eljarasrendje

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetoi
megbizasnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan keriil értékelésre.

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kizarolagos hataskor:

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,
dontés az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly,
mas hataskorébe nem utal.

Kiadményozasi és alairasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény nevében alairasra az dvodavezetd jogosult. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén
a helyettes irhat ala.

Az oOvodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az 4truhdzott kiadmdnyozéasi jogot
visszavonhatja.

Az intézmény vezetdjének munkajat meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel segitik:

e intézményvezetd helyettes

e tagintézmény vezetod

e szakmai munkakdzOsség

bels6 onértékelési munkacsoport

- a pedagdgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,
- az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése,
- az Onértékelés elokészitése, megtervezése az ¢éves munkatervben vald rogzitése,
o kozalkalmazotti képviseld, szakszervezet

A Munka torvénykonyvében biztositott szakszervezeti képviseleti jogok érvényesitésének
tamogatasa az 6vodavezeto feladata.

e sziil6i szervezet
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Hatvani Csicsergd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevelémunka belsé ellendérzése kiterjed az 6vodai csoportfoglalkozasokra is.
A neveldmunka bels6 ellendrzésének megszervezéséért, mukodtetéséért az dvodavezetd a
felelOs.

A vezet6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

A belso ellendrzés feladatkore magdban foglalja az intézményben folyo:
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat
- szakmai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatokat

Az ellenérzés biztositja az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) miitkdést.

Az 6vodavezetd gyermekcsoportok neveltségi és tudasszintjének megismerése céljabol is végzi.
ellendrzési tevekenyseégét.

Az ellendrzés modszerei:
% a csoportfoglalkozasok latogatasa
% irdsos dokumentumok vizsgalata

Az ellendrzés tapasztalatait az 6vodapedagogusokkal egyénileg kell megbesz€lni.

Az ellendrzés teriiletei:
Torvényességi
Gazdalkodasi
Gyermek- és ifjasagvédelmi
Atfogd, teljes korii
Szakmai Dokumentumellenérzés:
Csoportnaplo
Felvételi- mulasztasi naplo
Mindéségfejlesztési dokumentumok
Gyermekek egyéni fejlodésének nyomon kovetésével kapcsolatos dokumentumok.

K/
L X4

R/
°
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S

X3

S

7
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BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelet alapjan a SZMSZ-ben
szabalyozni koteles a belépési €s benntartézkodds rendjét azok részére, akik nem dallnak
jogviszonyban a nevelési oktatasi intézménnyel.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek
az alkalmazottaknak jelenti be, hogy kit és milyen ligyben keresnek, akik a belépdket a keresett
személyhez vezetik.

Az 6vodai csoportok latogatasat kiviilallok részére a vezetd engedélyezheti.

A gyerekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személyek
az alkalmazottaknak jelentik ebe, hogy kit és milyen ligyben keresnek, akik a belépdket a
keresett személyhez vezetik.

A fenntartoi, szakértoi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds a vezetdvel tortént
eldzetes egyeztetés szerint torténhet.

Az intézmény teriiletén az dvodaval jogviszonyban nem all6 személyek vezetdvel torténd
egyeztetés utan tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

Az intézményben tartdzkod6 minden személyre kitelezd a Hazirend betartdsa!

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezetd/tagévoda vezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkdték vagy mas személyek az 6vodak teriiletén kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak.

AZ ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, ES A MUNKAVEGZES
ALTALANOS SZABALYAI

A munkavallalo koteles a munkaltato altal eldirt helyen munkara képes allapotban megjelenni.

A dolgoz6d a munkéabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt. Az intézményb6l munkaidén beliili tavozast csoport programok
esetén dokumentaljuk.

Munkaidd beosztas:

A munkaid6 beosztast, munkarendet, a vezetd €s a helyettes, készitik el, az intézmény
zavartalan mitkodésének érdekeit figyelembe véve, az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép
¢letbe szeptember 01-t61.
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Pedagogusok munkarendje
A pedagogus munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — heti 40 oOras munkakeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolso
munkanapja.

A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.

Nkt. 62.§ (8) Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valod kozvetlen, a
teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmaradd
részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést el6készitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevel6testiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatarozott szabalyozas szerint tehat a teljes allashelyen
alkalmazott 6vodapedagogusok:

- heti munkaideje 40 6ra

- kotott munkaidejiik heti 32 6ra

- a megtartand6 foglalkozasok szama heti 32 6ra

- a heti 40 6ras munkaid6 fennmarado részébdl, azaz heti 8 6rabol maximum 4 orat a 62.§ (8)
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.

A pedagdgus munkakorbe tartozo feladatok részletes leirasat a munkakori leiras tartalmazza.

A pedagogusok napi munkarendjét, a vezetd allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal toltott programok, stb.) a pedagdgus a kotelezo
orajanak letdltése utan, illetve pthendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Helyettesités rendje

Tovabbképzés, hianyzas alkalméval a helyettesitést az 6vodapedagdgus esetén lehetdség szerint
az azonos csoportban dolgozéd kollégand koézremiikodésével kell ellatni, akadalyoztatas esetén
masik csoportban dolgozd 6vond latja el a helyettesitést.

A technikai dolgozok helyettesitését munkaidd atcsoportositasaval, belsd helyettesitéssel illetve
talmunkéval kell ellatni.

Az 6vondk heti valtasban latjak el a nevel6-oktatd munkdjukat, heti munkaidejiik

40 ora. Csoportban eltoltott heti kotelezd oraszamuk a mindenkori érvényes jogszabaly alapjan
keriil megallapitésra.

A dajkak heti valtasban, az 6vodatitkar allandé munkabeosztas alapjan dolgozik.
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A gyogypedagogus a szerzodésben leirtak alapjan végzi feladatat.

Az 6vodapedagogus munkakori leirasa a mellékletben talalhato.

Az 6voda alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti kozosségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Veleményezési jog: Az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval €és megbizadsanak visszavondsaval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességet, juttatdsait, valamint az dvodan beliili
érdekképviseleti lehetOségeit a magasabb jogszabalyok, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény, és az Nkt. rogziti.

A teljes kozalkalmazotti kdzosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken az Ovodavezetd tdjékoztatja az dvoda dolgozoit az dvoda munkdjarol és
ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Indokolt esetben, a helyi igényekre épiilve az 6vodavezetd a tagovodaban is Osszehivhatja az
alkalmazotti kozosséget. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Egyetérteési jog: A dontési jogkor gyakorloja csak tigy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.

Dontési jog: Kizardlagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a
személyre sz616 munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé¢ hatarozott, vagy
hatarozatlan idejii megbizas mellett.

A KOZALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

* Az O6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallald
dolgozhat.

¢ Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

s A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitva tartdsi idében akkor és oly modon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatinak ellatasat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartozkodé minden személy koteles:
s A koz06s tulajdont védeni

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani
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>

R/
%

\/
°e

X3

S

X3

*

X3

*

A kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a Kozalkalmazotti torvény mellett a Munka térvénykonyve szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktatdé munkat végzd ovodapedagogus, a tobbi dolgozo a
nevel§-oktaté munkat kdzvetleniil segité mas kozalkalmazott.

Az alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kdzosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segité dolgozok:
Munkakor megnevezése: Ovodatitkar

Munkaid6

Feladat

Szakmai kovetelmény

Jogkore
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A nevel6testiilettdl és a dajkdk kozossegétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracidos adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerii mikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Munkakori leirdsa a mellékletben talalhato

A munkakdr megnevezése: ovodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Kinevezés, munkaideje:

Hatarozatlan vagy hatdrozott id6tartamra

Munkabére kinevezés szerint

Naponta: 6: 00-14: 6raig — délutanos miiszak esetén 9:30-17:30 6raig végzi munkajat.
Dajka munkakori leirdsmintaja a mellékletben talalhatod

Pedagogiai asszisztens munkakdr: 2013. 09 01-t61

Munk3ajat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében végzi.

Munkakori leirasi minta a mellékletben

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

A nevelési intézmény az SZMSZ-ben a 20/2012. (VIII: 31) EMMI rendelet alapjan szabalyozni
koteles az intézményi 6vo-védo elirasokat.

A NEVELOTESTULET

A nevelGtestillet az intézmény oOvodapedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a kozoktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozd szerve. A
neveldtestiilet tagja minden kozalkalmazott 6vodapedagogus.
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa ¢és egységes
megvaldsitasa, — ezaltal a gyermekek magas szinvonalt nevelése. Ennek a komplex feladatnak
megfeleléen a nevelbtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

o Elfogadja az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét,

pedagdgiai programjat és tovabbképzési programjat.

s Dontési jogkore tovabba:
o Pedagogiai Program ¢s modositasanak elfogadésa;
jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat modositasanak elfogadasa;
az intézmeény éves munkatervének jovahagyasa
az intézmény munkéjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa;
a Hazirend elfogadasa;
az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitésa.

O O O O O

% Véleményt nyilvanit, és javaslatot tesz:
o az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;
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Feladatai
+» aktivan részt vesz a Pedagdgiai Program kidolgozasaban és végrehajtasaban;
+¢ javaslatot tesz a hazirend kiegészitésére, sziikség esetén modositasara;
+ javaslatot tesz az intézmény éves munkatervével kapcsolatban;

A nevel6testiilet, feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzésara és a feladat ellatdsaval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezések.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban szabalyozni koteles a nevelbtestiilet feladatkdrébe tartozod iligyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasdra vonatkozo
rendelkezéseket.

Az intézmény a koznevelési torvény figyelembe vételével a kovetkezok szerint szabalyozza a
neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasra vonatkoz6 rendelkezéseket.

Nevelési 1dében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok, (kirandulés,
séta).

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

A nevelotestiilet értekezletei

Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az 6vodavezetd hivja dssze. Az 6vodavezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezletet
is tarthat.

A nevelGtestiileti értekezletet a vezetd késziti eld.
Az atruhdzott jogkor szerinti munkacsoport az értekezleten szdban ismerteti a kialakitott
véleményt a nevelbtestiilet eldtt, irasos beszdmoldjat benyujtja az vodavezetonek.
Az at nem ruhazhatd jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcesolodd véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza.
A nevelGtestiilet azt kdvetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az 6vodavezetd, akadalyoztatsa a helyettes latja el.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza.
A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt
+» akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel
+»+ aki a meghivas ellenére nem jelenik meg

Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattdrba) keriilnek hatarozati
formaban.
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A SZAKMAI MUNKACSOPORT TEVEKENYSEGE

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
% Ertékelé munkacsoport
% Mindéségfejlesztési csoport
R/

« Bels6 onértékelési munkacsoport
*» Tehetségmiihelyek

A szakmai munkacsoport az alabbi tevékenységeket folytatja
% javitja az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonalat, minéségét
s fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, hospitalast szervez minden csoportba
s segiti a kiillonb6zdé programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

OVODAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK

Unnepélyeinket a helyi 6vodai program szerint tartjuk.

A gyermekek ¢és az dOvodapedagogusok rovid misorral késziilnek a kovetkezd iinnepek
alkalmaval:

> Karacsony

> Anyak- és mamak napja (nyilvanos iinnep)
A nyilvéanos iinnepekre sziildket, vendégeket hivunk.

A gyermeki élet hagyomanyos linnepei:

Mihaly nap

Sziiret

Mikulés

Farsang

Husvét

Gyermeknap

Az OVI GALERIA megnyitdja és a negyedévenként megrendezett OVI- koncert.

YVVVVYYVY

Csoporton beliil k6zos megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.

Népi hagyomanyok dapolasa keretén beliil torténik a jeles napokhoz kapcsolodd szokasok
megismertetése, a népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.

Nyilt heteket tart az 6voda évi két alkalommal, amelyrdl irdsban értesitjiik a sziiloket.

SZULOK KOZOSSEGE
A vezeto és a Sziilok Kozossége kozotti kapcsolattartas rendje:
Az intézményben egy a Sziilok Kozdsseége nevil sziiloi szervezet miikodik.
Tagjai:
Ovodai csoportonként 2 5,
A sziil6i  szervezet dont sajat szervezeti €és milkddési rendjérdl, tisztségviseldinek
megvalasztasardl és képviseletérdl.

21



Hatvani Csicsergd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Sziiloi Kozossége képviseldivel az intézmény vezetdje tart kapcsolatot.

A Sziilok Kozossége jogszabdlyban biztositott véleményezési jogabdl adddoan kialakitott
véleményét az Ovodavezetd kéri meg az irdsos anyagok atadéasaval.

Szdmukra az intézmény vezetdje tanévenként legalabb egy alkalommal t4jékoztatast ad az
intézmény munkajarol.

A sziildi kozosség részére biztositott jogok
Az intézményi sziiloi kozosség véleményezési jogkort gyakorol.

Véleményezési joga van:
> az intézmény pedagogiai programjat illetden,
> a mitkddési szabalyzatnak a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,
> a hazirendet illetéen
> a sziil6ket anyagilag is érintd iigyekben, pl. kirandulas

A sziilok tajékoztatasa:

% A sziiléi nyilatkozatok, engedélyek beszerzésében a Hazirendben foglaltaknak
megfelelden kell eljarni
A sziil6 alairasaval adja beegyezését a programon valé részt vételre

A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a gyermekekrdl a nevelési €s tanév sordn rendszeres tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziildi
értekezletek, az egyéni tajékoztatas fogadoorakon torténik.

A sziiléértekezletek rendje:

Az intézmény nevelési-tanévenként 2 alkalommal, a munkatervben rogzitett idépontt, rendes
szlloi értekezletet tart. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a nevelési — tanév
rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak a csoportban neveld 1j pedagogusokat.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, €s a sziildi1 szervezet képviseldje
a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A fogadoorak rendje:

Az intézmény 6vodapedagogusai sziiléi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol
a sziilok szamara eldzetes egyeztetés alapjan.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Intézményiink 6vodas gyermekekrodl két alkalommal ad ki kotelez irasbeli tajékoztatot a sziilok
részére: értesitést az dvodaba torténd felvételrdl és dvodai szakvéleményt az iskolaba 1épéshez.
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KULSO KAPCSOLATOK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
Altalanos Iskola

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése

A kapcsolat formdja: kolesonds latogatéas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziil6i
értekezlet,

Az 6voda orvosa, védondje

A Fenntarté
Az intézményvezetd beszamoldja

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag, és a Nevelési
Tanacsado:

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, orvosi, pedagogiai, gyogypedagogiai, pszichologiai-vizsgalat
alapjan

Logopédiai szolgalat
Logopédussal tortént egyeztetés alapjan

Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegito Szolgalat, Gyamiigyi hivatal

Gyermekvédelmi felelds kozremiikddésével:

A neveldtestiilet minden tagjanak jogszabalyban meghatarozott feladata a gyermekvédelemmel
kapcsolatos feladatok ellatasaban valo kozremiikodés.

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Aktudlis programok szerint

Szakszolgalatok

Gyogypedagdogusok megbizasi szerzodés alapjan.

Egyhazak és 6voda kapcsolata

A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet
véleményét.
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INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodése soran a gyermekek, pedagogusok, valamint az egyéb alkalmazottak,
egészségvédelmiik és testi €pségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat mindenkor koteles
betartani.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az dvodaba jaro gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a fenntartd
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében gyermekorvos
¢s védono latja el.

Nevelési évenként meghatarozott iddpontban, védond latogatja az 6vodat.

Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

Veszélyhelyzetben — tiiz, bombariado, az épiiletet stilyosan rongald elemi csapas — gondoskodni
kell a gyermekek biztonsagba helyezésérdl.

A helyiségeket Ovodapedagdgus irdnyitdsaval hagyjak el a gyermekek a nevelési év elsd
honapjaban gyakorolt, a folyosdkon kifliggesztett tliz-riadd sorrendjében, melyet dokumentalni
kell a csoportnaploban.

A gyermekekre vonatkozé 6vo-védoeldirasokat a Hazirend tartalmazza.

Kiilonos gondot kell forditania a sajat és masok testi épségének megdvasara. A védo és Ovo
eldirasokat a gyermekek szamara ismertetni kell: a csoportban, az udvaron, a mosddban, a
kirandulédsok el6tt, a gyermekek életkoranak megfelelden.

Balesetveszélyt magaban hordozd eszkozok hasznalatara vonatkozd szokéasokat, szabalyokat
ismertetni kell a gyermekekkel.

Ha a csoport elhagyja az 6voda épiiletét az arra rendszeresitett fiizetben, kell jelezni.

A kotelezd testedzést €s a mindennapi szervezett mozgast az iddjarasnak megfelelden elsdsorban
szabadban bonyolitjak le, valamint naponta legalabb masfél- két orat szabad levegén valo
tartozkodast tesznek lehetdvé.

Sétak, kirandulasok szervezése esetén megfeleld szamt (10 gyermekenként egy felnétt)
kiséretérdl gondoskodnak.

Az 6vodapedagogus a védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasra
az altal készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

A munkédba jarashoz, vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetd be.
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Gyermekbaleset esetén torténé eljaras
Az ovodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseten:
A sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni
Ha sziikséges orvost kell hivni
Ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni
A balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhet6 modon, meg kell sziintetni
A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének

o K/
X X

L X4

7
L X4

Az intézmény dolgozodira vonatkozd 6vo-védo eldirasok:

% A takaritas, ferttlenités, mosogatas a meghatarozott szabalyok szerint torténhet.

* Az 6voda teriiletén a szeszesital fogyasztasa tilos!

¢ Dohanyzasra és a tiizvédelemre vonatkozo eldirasokat messzemenden be kell tartani.
A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezeto:

K/

¢ Az intézmény teriiletén barmilyen balesetveszélyes eszkdz megjavitasarol haladéktalanul
gondoskodik.

Az udvar hasznalati rendje
* Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden személy
koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.
¢ Ha a sziil6 hazamenetelkor atvette gyermekét az 6vodapedagogustdl, a tovabbiakban a
gyermek testi épségéért a feleldsség a sziilot terheli.
+ Az 6voda udvara nem jatszotér.

Altalanos el6irasok

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen — ismertetni kell az
egészségi és testi épséglik védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro,
forrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformat.

s Tevékenységek, foglalkozasok és kirandulasok eldtt

% Az ovodan kiviili programok alkalmaval gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz
szlikséges felszerelésrol

Az 6voda Hazirendje szabalyozza a kovetkezd ovo-védo alairdsokat

X3

*

A gyermek védelmére vonatkozo sziil6i nyilatkozatok, engedélyek szabalyai

A belesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az intézmény biztonsagat garantald szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatra vonatkozo szabalyok

Az 6vodan kiviil szervezett foglalkozéasok sziiléi engedélyeztetésének modja, szabalyai

R/
L X4

>

R/
¢

X3

S

7
o

A nevelési év folyaman az intézmény tovabbképzés, értekezlet, szakmai kirdndulas céljabol
legfeljebb 6t munkanap nevelés-tanitas nélkiili napot vehet igénybe a munkatervben rogzitettek
alapjan. Ezt a fenntartoval egyeztetni kell.

NKT. 98 § (1) Egyéb foglalkozast a nevelési- oktatasi intézményben pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat.
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Ovodai egyéb feladatok
A részképesség-hianyos gyermekek fejlesztését a csoportban dolgozd két dvodapedagdgus és a
fejlesztd pedagdgus végzi.
Sajatos nevelési igényli gyermekek kiilon fejlesztését gyogypedagdgus végzi.
> Az o6voda az ovodas gyermek fejlédését folyamatosan nyomon koveti, indokolt
esetben kezdeményei a sziilénél a szakszolgalat igénybevételét;
> Az o6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latds-, mozgasfejlodésének
eredményét folyamatosan rogziti;
> Rogziteni kell a gyermek fejlodését szolgdld intézkedéseket, megéllapitasokat,
javaslatokat;

> A gyermekek fejloddésérdl folyamatosan tajékoztatjuk a sziiloket

Lobogozas szabalyai
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § szerint.

A telefonhasznalat eljarasrendje:
A dolgoz6 a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésére vonatkozo szabalyozas

A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tdmogatast a fenntartd az
6vodaban, pedagogus munkakdrben engedélyezett 1étszamnak megfelelden hatarozza meg.

Feltételei: a mindségfejlesztési csoport kidolgozott szempontjai alapjan.

A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI A NEVELESI-OKTATASI
INTEZMENYBEN

Az intézményben csak a gyereckek érdekeit - testi, lelki, szellemi fejlédését — szolgald
reklamtevékenység folytathato, kizarolag az dvodavezetd engedélyével.
A reklamtevékenység engedélyezése minden alkalommal, egyedi elbirdlassal torténik

A intézményben minden szoérélapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést az irodaban kell
leadni.

A reklamanyagok tartalma alapjan a vezeté dont a kifiiggesztés engedélyezésérol, ovodatitkar
gondoskodik a hirdetési feliiletekre torténd kihelyezésérdl. Az ovodatitkar koteles ellendrizni a
hirdet6 falinjsdgokat és az engedély nélkiil reklamanyagokat koteles eltavolitani.

A kereskedelmi €s napilapokban hirdetést kdzzétenni az intézmény nevében az intézmény

vezetdje jogosult. Az irott és elektronikus sajtdban, illetve médiaban nyilatkozat kozzétételére az
intézmény vezetdje és helyettese jogosultak.
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A NEMDOHANYZOK VEDELME

A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén és kiviil a dohanyzasra vonatkoz6 szabalyozas alapjan mindenki
szamara tilos! A tilalom minden intézményi rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az
intézmény kapujan belép, legyen az pedagogus, dolgozd, sziilo vagy vendég.

Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 vonalas telefonokat magancélra nem lehet hasznalni. A neveldk sajat
mobiltelefonjaikat a gyerekek kozott nem hasznalhatjék, a sziilok keriiljék az 6vodapedagdgusok
mobiltelefonon torténd hivasat. A sajat mobiltelefon hasznélatara csak az arra kijeldlt helyen
(neveldi szoba) nyilik lehetdség. Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyerekek
kozott tartdzkodik a dolgozo.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az 6vodavezetd
engedélyével torténhet.

Internet hasznalat

Az intézményben csak az dvodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére, és a kotelezd draszamon
tul hasznalhat6 az internet. (pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére,
hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara
sth.) Magancélu levelezések, képek, egyéb informaciok letdltése nem engedélyezett.

Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket
allandoan Orizetben tart, kizdr6lagosan hasznal, vagy kezel €s azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.

A dolgozd a személyes hasznalatl targyakat meghalado mértéki €s értékli dolgokat, csak az
ovodavezetd vagy az 6vodavezetd-helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan. (PL.: szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megdvasaért
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Hatvani Csicsergé Ovoda
dajka részére

Adatok:
Név:
Munkahely: Hatvani Csicsergé Ovoda
3000 Hatvan, Mészaros L. u 49-51.
Munkakore: dajka
Munkaltatoja ovodavezetd
Kozvetlen felettese: ovodavezeto
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkaidd beosztasat, munkarendjét a hatalyos jogszabalyok hatarozzdk meg, amelyet az 6voda
munkarendjének figyelembevételével allapitanak meg. Heti munkaideje: 40 ora
Jogai és kotelességei ( Kjt. alapjan):

YV VYV

\ 24

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositdsanak
segitése

A munkaidét munkarendjének megfelelden betartja.

A szabalyokat elfogadja, betartja, munkdjat, meghatdrozott munkarendben, a
vezetd iranyitasa €s ellendrzése alapjan, csoport munkajat az 6vodapedagdgusok
iranyitasa alapjan végzi.

Feleldsségek és tevékenységek az intézményi szervezetben

>

>

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, a testi fenyités és a lelki
terror, amely az 6vodaban nem megengedett.

Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zére és a mosdora is.

A gyermekekkel kapcsolatos munkdjat a csoportban dolgoz6 évodapedagdgusok
iranyitasaval végzi.

A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkddésével Osszefiiggd belsdé problémak, az dvoda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos téméakban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
o6vondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez.

A dajka elfogadja az intézmény ¢€s az 6vodai szervezet célkitiizéseit. A mindség megorzése €s
fejlesztése érdekében figyelemmel kiséri az intézmény miikodésének kulcsfolyamatait.
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A munkakorébol és a betoltésébol adoda, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

» A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

» A sziilokkel szemben egyiitt érz6é, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast
tanusit.

» Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemazi, tiszteli a gyermeket, sziilot,
munkatarsat.

» Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg.

» Tiszteletben tartja a massagot.

> Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

» Példat  mutat  kulturalt  viselkedésével, = Onmaga  tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval.

» Hazirendet és egyéb szabalyokat betart.

A munkakor célja:

» Az 6vodaskoru gyermekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
» A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa.
» Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenvségek tételes felsorolasa:

>

>

Szorosan egylittmikodik az oOvondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik
az 6voda egész napos neveldmunkdjaban.

Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasdhoz, személyes példdjan keresztiil is.

Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasndl, vécéhasznalatnal, ameddig sziikséges maga 1is
magyarazza a sorrendet.

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen
tarolja.

Délel6tt az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a jatékba integralt tanulas,
valamint a komplex mindennapi cselekvések segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartozkodik (mozgds, mozgasos jaték, rajz, mintazas,
kézimunka, stb.).

Meghatarozott napirend, illetve utasitds szerint végzi a gyermekek gondozasat.
Etkezési feladatokat végez (a helyes étkezési szokasok kialakulasanak el3segitése,
¢ételosztas, edények 0sszegytijtése).

Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, helyszini foglalkozasok,
kirdndulasok, szabadtéri programok ideje alatt, figyelve a baleseti
veszélyforrasokra.

Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az
alapos szelléztetésrol.

A teremrendezésben, csoportszobai jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges
eszk6zok elOkészitésében kozremiikodik, majd a foglalkozasok végén
gondoskodik az eredeti allapot visszaallitasarol.
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Levegdzési 1d6 alatt az udvarrdl bejovo gyermekeknek a mosdoban segitséget
nyujt.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint
segitséget nyljt a vetkdzés és az 61t6zkodés soran.

Az oOvodan Kkiviili gyermekeket érinté programok alkalmaval részt vesz a
gyermekek oltdztetésében, sziikség esetén kiséri a csoportot.

Biztositja a gyermekek szdmara az ivovizet,

A jatékeszkozoket tisztdn tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint
elvégzi.

Segit a tisztalkodasi teenddk ellatdsdban, az egészségi, higiéniai szokdsok
kialakitasaban ¢€s fejlesztésében, sziikség esetén tisztaba teszi a gyermeket.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatja, amig az orvos
vagy a sziil6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a
sziilének.

A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba €s a hozza tartozd oOlt6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivdzasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az 6voda egyéb teriileteit (fobejarat, bejarat, irodak, folyosok, tornaszoba stb.) a
tobbi dajkaval egyiitt kozosen, vezet6i munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran-évente minimum 3-szor-kiilonds gonddal végzi
el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, ablakok, ajtok, stb. lemosasat. Amennyiben
indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat gyakrabban is elvégzi (pl. jarvany idején).
Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa.

Unnepek el6tt idészakos takaritast végez. A nyari takaritdsi idészakban elvégzi az
éves nagytakaritast.

Gondoskodik a gyermekek ¢letkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl.

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és
felhuzéasarol. Jarvanyos id6szakban az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Ugyel arra, hogy minden gyermek a
sajat agyaban fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertotleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak
takaritasat, kertjének rendezését locsolasat, télen a ho eltakaritdsat, valamint
azokat az id0szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Egvéb feladatok:

>

>

Hidnyzas esetén kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekek, és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha 1idegen ¢érkezik az ¢épiiletbe, udvariasan feltartoztatja ¢és szol az
ovodavezetOnek.

Az dvoda épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.
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Az 6voda zarasakor aramtalanit, €s meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol
be vannak zarva. Ezutan beiizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért tejes felelosséggel tartozik.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési,
lebonyolitasi feladatokban a vezetd és az 6vodapedagdgusok Utmutatisa szerint
részt vesz.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Magatartasaval hozzajarul a jo6 munkahelyi 1€gkor kialakitasahoz.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az egész 6vodai kornyezet esztétikai rendjének megtervezésében részt vesz,
munkatarsaival a kozos munkaban aktivan egyiittmiikodik.

Munkaid6 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az d6vodat, illetve a
munkaveégzés helyét (uszoda, stb.)

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.

Torekszik a tisztitoszerek, viz, aram, stb. takarékos felhasznalasara.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkakori kotelességének megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

A baleseti vesz€lyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
6vodavezetonek.

Elvégzi az 6vodavezetd altal szamara kijeldlt alkalmi feladatokat.

Hatvan, 20...

Tormané Toth Eva
ovodavezetd

A munkakori leirdst megismertem, egy példanyat atvettem.

Hatvan, 20...

Zaradék:

Alairas

Ezen munkakori leiras 20........ -tol 1ép életbe.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.

Hatvan, 20...

atado atvevo
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Példéanyok:

1. pld. munkavallal6

2. pld. munkaltat6 (személyi anyaga)

3. pld. irattar

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Hatvan, 20...

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Hatvani Csicsergé Ovoda
Ovodapedagogusa részére

Adatok:
Neév:
Munkahely: Hatvani Csicsergé Ovoda
3000 Hatvan, Mészaros L. u 49-51.
Munkakore: ovodapedagogus
Munkaltatoja ovodavezetd
Kozvetlen felettese: ovodavezetd
Munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaido: 32 6ra

A heti 40 6rads munkaid6 fennmaradé részEbdl, azaz heti 8 6rabol maximum 4 6rat a Nkt. 62§ (8)
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditania.

Munkaidd beosztasat, munkarendjét a hatalyos jogszabalyok hatarozzdk meg, amelyet az 6voda
munkarendjének figyelembevételével allapitanak meg.

Jogait és kotelességeit a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény és moddositasai 19.
paragrafusa tartalmazza.

Felelosségek és tevékenységek az intézményi szervezetben

A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitdsa, a legjobb
tudasdnak megfelelden. Ezzel Osszefliggésben kotelessége, hogy a neveld és oktato
tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, tovabba az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan kozvetitse.

Az 6vodapedagogus elfogadja az dvodai szervezet célkitlizéseit. A mindség megdrzése €s
fejlesztése érdekében figyelemmel kiséri az intézmény miikodésének kulcsfolyamatait.
Torekszik arra, hogy mind az 6voda, mind az 6vodaban nevelt gyermekek, mind 6nmaga
eredményes ¢€s sikeres legyen.

% A jogszabalyokban meghatarozott tovabbképzéseken vesz részt.

¢ Az O6vodapedagogus egylittmiikodik a neveldtestiilet kiillonbozo szakmai
csoportjaival, eseti szervezddésekkel stb.

+» Tagja a megfeleld szakmai munkacsoportoknak

% Kozvetlen vezetdje: az 6vodavezetd

% Feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az Orszagos

Alapprogram ¢s a Pedagogiai Program alapjan végzi 6nalldan és felel6séggel.
*» A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyet a vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.
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Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben
¢s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Folyamatosan ellendrzi, méri értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helységekben teremtsen esztétikus kornyezetet,
amely harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos helyszinekrdl,
kisérletrdl.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen rész.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasdhoz. A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tarja. Részt vesz az Ovoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a
sziikségleteknek megfelelden fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiloket
folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Ovodaban folyd nevelémunkardl, a
kisgyermek fejlodésérél. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekek
fejlodését  veszélyeztetd ~ koriilmények — megeldzésében,  feltarasaban,
megszlntetésében.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos — kdtelezd oraszamon kiviili — rendszeres,
vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.

Feladata a szakmai eszkoztar fejlesztése.

Ovja az 6voda berendezési ¢és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival ¢s munkdjaval, a gyermekek
egészségiligylr és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Apolja az intézmény hagyomanyait a szervezdmunkaban tevékenyen részt vallal.
Részt vallal a gyermekek ¢életét érintd egyéb programok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek fejlesztését iranyitd
szakemberekkel.
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A munkakorébol és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

K/

< Képes a gyermekekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld,

= egyiittmiikddd magatartdst tanusitani.

« Tisztadban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen

=  koriilmények kozott sem sérti meg.

¢ Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmaod elvét.

« Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

% Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

» A pedagogusetika, a tarsadalmi normdk, munkafegyelem 4ltaldnos szabdlyait

munkahelyén, valamint a magéanéletben is betartja.
% A belso szabalyzatokat ismeri és betartja.

A munkakor célja:

X/
L X4

A csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodaskori gyermekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatés

Az ovodapedagogus a pedagogiai folvamatban

X/
L X4

X/
L X4

X/
o

X/ R/
LS X4

Az o6vond gondozodi, illetve pedagogiai munkajat Onalléan, teljes kort
felelosséggel latja el, melyre irasban tervszeriien is felkésziil.

Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Kotelezo 6raszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a
rabizott gyermekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, ¢letkoruk
¢és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében
csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérol
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ
eldirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket.
Tanév elején felméri a csoportjaba tartoz6 gyermekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
Jatékba integralt tanuldssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
szlikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld egyéni banasmodot és,
fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat,
valamint az 6voda vezet6jét és gyermekek sziileit. Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az d6vodavezetotol, a gyermekvédelmi feleldstol.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmoédot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikkség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, fejleszté pedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot, Legyen tisztdban az oOvodai 8
kompetencia jelentdségével.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését.
Az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit
munkdja soran betartja.
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¢ A helyi pedagdgiai program elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan részt
vesz, mint a nevelbtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

s A szervezeti és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az oOvoda

hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo

gyermekekkel és azok sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, megujulds, a

miveltségbeli fejlodés.

Evente legalabb kétszer sziili értekezletet szervez.

Naprakészen vezeti a mulasztasi naplot, nyomon koveti a gyermekek hianyzasat.

A gyermek igazolatlan hidnyzasar6l illetve a nagycsoportos foglalkozasok

rendszeres elmulasztasardl haladéktalanul tdjékoztatja az 6voda vezetdjét.

«» Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjadban folyd pedagdgiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszkdzok).

% Sziikség szerint, kérésre pedagodgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado,

szakértdi bizottsag, birdsadg szdmara; gyermekelhelyezés ligyében).

Kozremiikodik a gyermek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (neveldtars, sziild, ovodavezetd, fejlesztopedagdgus, logopédus,

gyermekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles

gyermekekrol.

Tajékoztatja a sziil6ket az iskolaba vald beiratkozas szabalyairol, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplot.

*
L X4

R/
L X4

X3

*

X/
L X4

X/ X/
XA X

X/ R/
LA X 4

Nevelési idon Kiviili kotelezettségek

X/

« Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (tovabbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése);

% A tanligy-igazgatasi (mulasztdsi naplé) és pedagogiai (csoportnaplo,
gyermektiikor) adminisztracio elvégzése;

¢ Csaladlatogatas;

% Gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

¢ Sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra tartasa;

% Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel,

% Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek elSkészitése,

lebonyolitasa

Elvégzi az 6vodavezeto altal szamara kijelolt alkalmi, eseti feladatokat.

Feleldsségre vonhato

r

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséeért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért;
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott — karért
kartéritési felel0sséggel tartozik.
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Ellenérzésre jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese, a fenntarto és kiilsé ellendrzés.

Technikai dontések
Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elGirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

Jarandosag
Bérbesorolas szerinti fizetés.

Hatvan, 20...

Tormané To6th Eva

ovodavezetd
A munkak®dri leirast megismertem, egy példanyat atvettem.
Hatvan, 20...
alairas
Zaradék:
Ezen munkakori leirés ........... -tol 1ép életbe.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Hatvan, 20...

Példanyok:

1. pld. munkavéallalo

2. pld. munkaltaté (személyi anyaga)
3. pld. irattar
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Hatvan, 20...

munkavallalo
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MUNKAKORI LEfRAS MINTA

Hatvani Csicsergé Ovoda
pedagogiai asszisztens részére

Neév:
Munkahely: Hatvani Csicsergé Ovoda
3000 Hatvan, Mészaros Lazar ut 49-51.
Munkakor: pedagbgiai asszisztens
Cél: Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése. A pedagdgiai munka

eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Besorolasi kategoria: nevelémunkat segit6 alkalmazott

Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkaltatoja: az 6voda vezetdje

Kozvetlen felettese:  dvodavezet6-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezd éraszama: -

Beosztasa: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye €és a dolgozoval vald egyeztetés
szerint

A f6bb felelésségek és tevékenységek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint:
- a gyermek felligyeletének biztositasanal,
- aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,
- alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
- amassag elfogadtatasaban (személyes példaadéssal)
- a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
- atevékenységszervezes feltételinek biztositasaban,
- az dvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

Foglalkozasokon 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket elokésziti,

elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.
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Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek

¢tkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd ¢és uzsonnaztatds lebonyolitasaban. Az udvari
levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend megtartdsdban, jatékot
kezdeményez. Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok
elokészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovondi atmutatds alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult
fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.
Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi és védondi vizsgalatanal. Kisebb baleset
esetén elsdsegélyt nyljt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan ¢€s a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

Altalinos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kéréseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben altaldban
elvarhat6 magatartést tanusit:

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz valo jogdt, a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége
Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezetd késziti el.
Az alkalmazas feltétele, médja
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban.
A gyermekek oOvodai munkdjarol a sziildknek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.
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Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhato
- munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaert;
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak
Az intézményvezetd, a helyettese €s az 6vodapedagdgusok

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egylittmiikkddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel dpolja a hagyoméanyosan kialakult kapcsolataikat.
Részt vesz az alkalmazotti €s a nevelGtestiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkdjat az ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabdlyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

Munkdjahoz telefon, szdmitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
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Jarandosag
Bérbesorolas szerinti fizetés.

Hatvan, 20...
munkavallald munkaltatd
Atvettem: ..o,
Zaradék:
Ezen munkakori leirds 2018............ -tol 1ép életbe.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Hatvan, 20..

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltato (személyi anyaga)
3. pld. irattar
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Hatvan, 20...

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Hatvani Csicsergé Ovoda
ovodatitkar részére

Név:
Munkahely: Hatvani Csicsergé Ovoda
3000 Hatvan, Mészaros L. u 49-51.
Kozvetlen felettese: ovodavezeto
Munkaideje: heti 30 6ra
Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla
Munkakore: ovodatitkar
Cél: az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

az ovodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
adatrogzitési feladatok ellatasa

a hazipénztar kezelése

alapvetd tajekoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Munkaidd beosztasat, munkarendjét a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, amelyet az 6voda
munkarendjének figyelembevételével allapitanak meg.

Felelosségek és tevékenységek az intézményi szervezetben

O
O

O O O O

A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi €s erkolcsi feleldsség terheli.
A vezetd tavolléte esetén az lizeneteket rogziti, hogy ki és milyen ligyben kereste 6t
(személyesen, vagy telefonon).
Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdori
leirasat az intézményvezetd késziti el.
A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracidos adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgdlod feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi
utasitdsai alapjan.
Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.
Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridék figyelemmel kisérése,
irattarozas folyamatossaganak nyomon kovetése.
Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése
KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa
A pedagogusok és a tobbi dolgozo adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja €s irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapu masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

= az alkalmazott pedagogusokra, dajkakra vonatkozé adatjelentések

= a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
Az adatvédelmi szabalyzat el6irdsait betartja.
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Az ovodatitkar elfogadja az intézmény ¢€s az 6vodai szervezet célkitlizéseit. A mindség
megorzése ¢és fejlesztése ¢érdekében figyelemmel kiséri az intézmény miikddésének
kulcsfolyamatait.

Altalinos magatartasi kovetelmények

(@)

O
O
O
O

O O O O O O O O

O

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése
Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.

Nem szolgaltat adatot, informaciot a gyerekekrol.

Az iigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikddo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az adat- és iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

Munkéja  sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
kortltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

A munkakor célja

(@)

Az intézmény mikodésével kapesolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa

O
O

O O O O

O O

Iratkezelés, ligyintézés: az Adat - és Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, pedagogiai
szakvélemények) levelezések legépelése.

Az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigyiijtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése.

A téritési dij kedvezményeztettek havonta nyomon kdvetése, a hatdrozatok,
nyilatkozatok begytjtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

A kozlonydk, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK)
kiadvanyainak tanulmanyozasa, értelmezése ¢és figyelemmel kisérése.

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A hidnyzéasok adminisztraldsa és jelentése.

A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Az addiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonboz6 nyilatkozatok
elkészitése

Az 6voda koltségvetésével kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az ellatmany felvétele, elszamolasa a megadott hatariddig, anyagi feleldsséggel.

Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetShely felé.
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o Az ovoda milkdodéséhez sziikséges kisebb eszk0zok vasarldsa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkdzok bevételezése.

o A kis értéki, illetve nagy értékli eszkozleltar vezetése. A szoba és egyéb helyiségek
leltarainak elkészitése.

o Az éves és az alkalomszerii leltarozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

o A selejtezés el0keészitése, lebonyolitasa.

o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

o A balesetek nyilvantartasa.

o Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

o Gondoskodik ro6la, hogy az irat 1utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshet6 legyen.

o Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartdé lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitdsa
alapjan.

o Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenck.

o Irattari selejtezést végez.

o A vezetd utasitisa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus igazolvanyokat.

o Kozremiikddik a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésben.

o A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

o A szamlékat naprakészen kezeli.

o Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

o Betartja, nyomon kdveti a torvényben eldirt idot.

o A dolgozdk legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

o Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Egyéb feladatok

o Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyl szabalyokat.

o Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja és megkéri, hogy varakozzon
az elotérben. Ezutan szdl a keresett személynek.

o Az 6voda épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetd engedélyével lehet.

o Elvégzi az 6vodavezetd altal szamara kijeldlt alkalmi feladatokat

Felel6sségre vonhato:

(@)

munkakori  feladatainak  hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért,
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o a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltéré  hasznalataért,
megrongalasaért,
o egyéni feleldssége: anyagilag ¢és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért,

értekekért, és készpénzért.

Ellenorzési tevékenység

o Az SZMSZ és az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

o Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéshez, hogy munkajardl véleményt kapjon.
o Ellendrzését maga is kérheti

o Rendkiviili ellendrzésre a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésre jogosultak
o Ovodavezet6 €s helyettese

Kapcsolatok
o Ko6zvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettessel.

Technikai dontések

o Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Munkakoriilmények
o Munkdjat az Ovodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
veégzi.
Jogkor, hataskor
o Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.
Jarandosag

Bérbesorolas szerinti fizetés.

Hatvan, 20...

munkavallalo munkaltatd

Atvettem: ..o,
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Zaradék:

Ezen munkak®éri leirés ........... -tol 1ép életbe.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Hatvan, 20...

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (személyi anyaga)
3. pld. irattar

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Hatvan, 20..

munkavallalo

48



Hatvani Csicsergd Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
MUNKAKORI LEfRAS MINTA

Hatvani Csicsergé Ovoda
Ovodavezeto helyettes részére

Adatok:
Nev:
Munkahely: Hatvani Csicsergé Ovoda
3000 Hatvan, Mészaros L. u 49-51.
Munkakore: ovodapedagogus
Munkaltatoja ovodavezetd
Kozvetlen felettese: ovodavezetd
Munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaido: 32 o6ra

A heti 40 6ras munkaid6 fennmaradoé részEébol, azaz heti 8 6rabol maximum 4 orat a Nkt. 62§ (8)
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditania.

Munkaidd beosztasat, munkarendjét a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, amelyet az 6voda
munkarendjének figyelembevételével allapitanak meg.

Jogait és kotelességeit a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény és modositasai 19.
paragrafusa tartalmazza.

Munkaideje: heti 40 o6ra, melybdl kotelezo draszama heti 24 ora.

Az dvodavezetd helyettes fobb feladatai:

Az intézmény Alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
6vodavezetonél.

Kozremiikddik az intézmény Szervezeti €és Mitkddési Szabalyzata elkészitésében. Részt vesz az
SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében. Kozremikodik a hazirend
elkészitésében, aktualizaldsaban. Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Részt vesz az intézményi dokumentumok, adatok nyilvantartasaban, kezelésében. Kézremiikodik
az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban. Az 6vodavezetd helyettesitése soran, az
SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Szaktudasaval tdmogatja a Pedagogiai program elkészitését, részt vesz az Osszeallitdsaban.
Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasdban. A munkaterv elkészitése sordn kikéri a sziil6i szervezet

véleményét.
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Segiti a nevelOtestiilet vezetését. Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések

elOkészitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa
ellendrzésében. Tamogatja az 6vodavezetd neveld munkat iranyito és ellendrzé tevékenységét.
Dontés-eldkészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta. Egyiittmiikodik a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziildi szervezetekkel.

Koézremiikddik az 6vodai foglalkozasok oly modon torténd megszervezésében, hogy az 6voda a
sziilok igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek

napkozbeni ellatasaval osszefliggd feladatainak.

Egyéb feladatok:

Ko6zremiikddik a nemzeti és az dvodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megszervezésében.

Segiti az 6vodavezetd a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat irdnyito tevékenységét. Segiti a
gyermekbaleset megeldzésével kapcesolatos iranyitasi tevékenységet. Kozremiikddik a gyermek
felvételével, az 6vodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a miikddés rendjével kapcsolatos
értesitési feladatok ellatasaban. A helyettesités megszervezése. Munkavédelmi és tlizvédelmi
megbizotti feladatok ellatasa. Leltarozas iranyitasa, leltarkészités.

Segiti az 6vodavezetot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a miikkodéséhez
szlikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek. Tamogatja az 6vodavezetdt az
intézmény takarékos gazdalkodésa érdekében. Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok
ellatasaban. Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban. Segiti az
ovodavezetd intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi

feladatainak ellatasat.

Szakmai feladatok:

Ovodapedagogusként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése. Gondoskodik a gyermek
testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmerdl, személyiségének fejlddésérdl, az ismereteket
targyilagosan ¢és tobboldaluan kozvetiti, neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek
egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos

helyzetben 1év0 gyermek felzarkozasat tarsaihoz
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A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

¢s ezek elsajatitasardl meggydzddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi. Kozremiikodik a gyermek- és
ifjasdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriillmények kialakuldsanak megelézésében. A
gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara. A sziil6 javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt ad. Tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat €s
jogait tiszteletben tartja. A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket
atadja. Iranyitja, és aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi feladatainak ellatasaban, és a
szokasrendszer kialakitasaban.

Segiti a gyermekeket az 6nalldsag elérésében (61tdozkodées, tisztalkodas, étkezés, pihenéshez
kapcsolddo feladatok).

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett

tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja és atadja.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezeté megbizza.

Ellendrzésre jogosultak
Az intézményvezetd, a fenntarto és kiilsé ellendrzés.

Technikai dontések
Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kzOsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

Jarandosag
Bérbesorolas szerinti fizetés.

Hatvan, 20...

Tormané Toth Eva
ovodavezetd
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A munkakori leirast megismertem, egy példanyat atvettem.

Hatvan, 20...

alairas

Zaradék:

Ezen munkakori leirés ........... -tol 1ép életbe.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Hatvan, 20...

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltato (személyi anyaga)
3. pld. irattar

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Hatvan, 20...

munkavallalo
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HATVANI CSICSERGO OVODA

ADATVEDELMI SZABALYZAT
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[Id6beli hataly] Jelen szabalyzat 2018. méjus 25. napjatol tovabbi rendelkezésig hatalyos.
Személyi hataly] Jelen Szabélyzat hatalya kiterjed a Hatvani Csicsergd Ovoda minden
munkavallaldjara és az adatkezelésbe bekapcsolddo szervezetekre és személyekre
Kiterjed tovabbd azon személyekre, akik adatait a jelen Szabdlyzat hatdlya ald tartozo
adatkezelések tartalmazzak, tovabba azon személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
adatkezelés érinti.

Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefliggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabdlyzat alapjat képez6 jogszabalyok:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szo16 1992.
évi LXIII. torvény 2-3., 7. §

- a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény 2. szamu melléklete

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet
4. szamu melléklete

- a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban:
Kjt.) 83/B—D § és 5. szamu melléklete.

3. A szabalyzat hatélya:

A Szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu
alkalmazottjaira,

minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekre.
4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak
¢s adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint
- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermeki adatkezel€s).

5. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszonyok
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel/tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil
fennmarad.

* Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd (tovabbiakban:
megbizott személy) végzi.

* A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

* A kozalkalmazottak munkabdl valo rendes szabadsag miatti tavollét idotartamanak
nyilvantartasat az 6vodavezetd helyettes vezeti.
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* Az adatkezeléssel megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl,
hogy:

- az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, bir6sag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

» A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitas

» Adatkezelések biztonsaga, az adatvédelmi incidensek
Az incidensek kockazatanak csokkentése érdekében a sziikséges 1épések megtétele.

 Titoktartasi kotelezettség
Az intézményvezetot, helyettest, a beosztott pedagogust,tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre,
adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermek sziileivel vald kapcsolattartés
soran szerzett tudomast.

» A kiskort gyermek sziileivel kozolheté minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

» Az adat kozlése akkor is sérti, stilyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlddését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziiléi magatartasra, kozrehatdsra vezethetd vissza.

» A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értekelésével osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

+ A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagbgus, a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az
intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

* A pedagbgus a gyermek magatartasaval, fejlodésével, hidnyzasaval
Osszefiiggd adatokat koteles kozolni a sziildvel.

* Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kézolni kell az alapul
szolgalo jogszabalyt.

» Az O6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

* A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezetheto.

* A szamitogépes mddszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonosito adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

* Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo szabalyokat az
informatikai adatgazda/rendszergazda ismerteti.
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* Az adatgazda az adatkategoriakhoz — a kockéazatokkal ardnyosan — meghatarozza az
adatokkal kapcsolatos biztonsagi, hozzaférési, tovabbitasi, tarolési, archivalasi, torlési,
megsemmisitési, fizikai hozzaférés-védelmi, cimkézési, kddolasi és szallitasi
feltételeket, szabalyokat és eljarasokat.

 Fizikai biztonsag: Az adatok Orzési helyét fel kell tlintetni és a feleldst is meg kell
nevezni.

* A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

* A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

* Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben ¢€s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyul¢ irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok betartasaért,
illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

Az 6vodat érintd ellendrzési folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a

jogszerl és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerheti meg.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Hatvani Csicsergé Ovoda pedagogus (fejlesztd pedagogus,

gyogypedagogus) €s a neveldmunkat segitd alkalmazottaira is.
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Adatvédelmi tisztviselé
A Hatvani Csicsergé Ovodaban GDPR 37. cikk (1) bekezdése alapjan adatvédelmi tisztviseld
keriilt megbizasra.

kozremikodik, illetdleg segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban, tdjékoztat, szakmai
tanacsot ad az adatkezeld, az adatfeldolgoz6, valamint az adatkezelést végzo
munkavallalok részére

ellendrzi e torvény és az adatkezelésre vonatkozod mas jogszabalyok, valamint bels6
adatvédelmi, és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat.

kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, a jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelot, vagy az adatfeldolgozot.
elkésziti a belsé adatvédelmi, és adatbiztonsagi szabalyzatot.

vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast.

gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol

egylttmiikodik a feliigyeleti hatosaggal

az adatkezeléssel Osszefiiggd tligyekben kapcsolattartd pontként szolgdl a
felligyeleti hatosag felé, barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele

Az alkalmazottak adatai:

A torvény alapjan az 6vodaban nyilvantartott adatok:

< név, sziiletési hely és 1d0, allampolgarsag
« lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam

+ munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok

 iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

% munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal
kapcsolatos adatok

« alkalmazottak altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek

+ munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatokra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony
% munkavégzés ideje, tulmunka, munkabér, illetmény

«» szabadsag, kiadott szabadsag

« alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet
» egy¢b adatok az érintett hozzéjarulasaval

¢ Dbesorolassal kapcsolatos adatok,

Az |. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, rendérségnek,
igyészségnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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1. A gyermekek adatai

A torvény alapjan nyilvantartott adatok
« gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag
tertiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése,
Szama;

< sziil6 neve, lakhelye, tartézkodasi helye, telefonszama

« a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

¢ az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok

% a gyermek magatartasaval, fejlettségével kapcsolatos adatok

+» beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességre

vonatkoz6 adatai

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

gyermekbalesetre vonatkozd adatok

a tobbi adat a sziil hozzajarulasaval

7
L X4

X3

*

R/
L X4

Az adatok meghatarozott c€lbol tovabbithatok.

+ a fenntartd, birdsag, rendorség, lgyészség, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére valamennyi adat

% sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tovabbtanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok pedagogiai szakszolgalat intézményei

« az oOvodai fejlédéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziiloknek, pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

< a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz és vissza

 az egészségligyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotdnak
megallapitasa céljabol

% a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézményeknek, szervezeteknek gyermek és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

I11.  Adatkezelés az 6vodaban
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
87.§ (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet, nyomdai uton
eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapti nyomtatvany,
b, nyomdai uton eldallitott nyomtatvany,
c, elektronikus okirat,
d, elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapii nyomtatvany.
(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
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88.§ Az 6voda altal hasznalt nyomtatvany

a, a felvételi el6jegyzési naplo,

b, a felvételi és mulasztési naplo,

¢, az 6vodai csoportnaplo,

d, az 6vodai torzskonyv,

e, a tankotelezettség megallapitdsdhoz sziikséges szakvélemény (a tovabbiakban Ovodai
szakvélemény).

A pedagogusok a gyermek feliigyeletével és ellatdsaval foglalkozokat hivatasuknal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, melyrdl a gyermekekkel, sziilovel
val6é kapcsolattartdsa sordn tudomast szerzett, a foglalkozéasi jogviszonya fennallasa, illetve
megsziinése utan is. A gyermek sziiléjével minden adat kozolhetd, kivételt képez az az adat,
amely kozlése a gyermek érdekét veszélyeztetné.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek fejlodésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésére. A titoktartasi
kotelezettség alol a kiskoru gyermek esetén a sziil6 irdsban felmentést adhat.

Az o6voda a gyermek személyes adatait pedagdgiai, gyermekvédelmi célbol a célnak
megfelelden, a célhoz kototten kezelheti. Ezen tilmenden a gyermekkel kapcsolatos adatokat
nem tovabbithat.

A pedagdgusok az intézményvezetd Utjan kotelesek a gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kertil, vagy keriilhet.

Az intézményi alkalmazottak személyi adatait célhoz kotdtten az aldbbi esetekben lehet
felhasznalni:

Foglalkoztatassal, kedvezményekkel, juttatdsokkal, kotelezettségek megallapitasaval,
Allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
Nemzetbiztonsagi okbol

E térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol.

o K/
L X X

X3

S

7
L X4

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult.
Az adatok nyilvantartasaért, tovabbitasaért felelds személyek:
« A gyermekek adatai:
+» Intézményvezetd, helyettes, 6vodatitkar
% Dolgozok adatai:
% Intézményvezetd, helyettes, dvodatitkar

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa:
Az alkalmazottak és a gyermekek adatai statisztikai célra olyan modon hasznalhatok fel, hogy az
a személyazonositasra ne legyen alkalmas.

Hatvan, 2018. 08.30.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT
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l. Az iratkezelési és ligyintézési feladatok

Az intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az dvodatitkar végzi.
A munka irdnyitasa és ellendrzése az intézmény vezetdjének, helyettesének feladata.

X3

¢

A beérkezett kiildemények atvétele

Az iktatas

Az esetleges iratok (eldzmények) csatolasa

az intézményben iktatott iratok belsd tovabbitasa

a postai feladas

« atovabbitand6 kiildemények elkiildésével kapcsolatos pénziigyek intézése
« hatéridds iratok kezelése és nyilvantartasa

& az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

¢ az irattar kezelése, rendezése

¢ irattari jegyzékeke elkészitése

& kozremiikddé€s az irattari anyag selejtezésével €s leltari atadasanal

e

*¢

X3

*

X/
L X4

*
°

X4

1. A kiildemények atvétele és iktatasa
1. A kiildemények atvétele

A felelés személy atveszi a kézbesitok utjan érkezd vagy személyesen benyljtott iratokat. A
nyilvantartott kiildemények (ajanlott, stb.) atvételét a posta szabalyinak megfeleléen végzi.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolja.

2. A kiildemények felbontasa

Az intézményhez tovabbitott kiildeményeket az intézmény vezetdje bontja fel.

A kiildemények tartalmanak megismerése utan atadja a beérkezett iratokat a felelds
személynek iktatas céljabol.

Az intézményvezetd tavollétében a megbizott helyettes jogosult a kiildemények felbontésara.
A csomagok felbontésa is a (6vodatitkar) megbizott személy feladata. Felbontas nélkiil kell a
cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat. Ha a névre sz6l6 levelek cimzettjei az atvett
kiildeményekrél megallatjak, hogy annak tartalma nem maganjellegi, kotelesek az iktatas
céljabol még az atvétel napjan a megbizott személynek, az 6vodatitkdrnak atadni.

Ha az irat burkolat sériilt vagy felbontatlan érkezett, ravezeti a ,,sériilten érkezett” illetdleg a
»felbontatlan érkezett” megjegyzést, az érkezés datumat és aldirja. Ha a kiildeményhez
illetekbélyeg, pénz van mellékelve, ezt az iraton kiilon fel kell tiintetni. Ha a felad6 neve ¢€s
cime csak a boritékrol allapithato meg, tovabba a kiildemény névtelen levél, végiil, ha a
feladas idopontjahoz feltehetdleg jogkovetkezmény flizédik (pl fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, stb.) a boritékot az 6vodatitkar vagy a felelds személy koteles az irathoz
csatolni €s ezt az iraton a melléketek feltiintetése mellett (+boriték) jelezni.
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3. Az iktatas

Az intézmény iktatdsi rendszere naptari évenként ujra kezdddd sorszdmos rendszer, melyet
iktatokonyvbe kell rogziteni. Az iktatds a hivatali okbdl sziikséges soron kiviili iktatastol
eltekintve az iratok beérkezése sorrendjében torténik. A hivatalbol kezdeményezett
iigyiratokat szintén iktatni kell.

Az iktatészamot ¢és az irat egyéb lényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az
iktatokonyv megfeleld rovataba. Mind az iraton, mind az iktatokdnyv megfeleld rovataba fel
kell jegyezni az irattari tervben meghatarozott tételszamot. Iktatni csak irat alapjan szabad.

4. Tktatasra nem keriild iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, melyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (Pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegii nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok stb.) valamint a jogkdvetkezmények nem jard tomeges értesitéseket,
meghivokat, kozlonyoket, szaklapokat, folyoiratokat.

5. Gylijtészamos iktatas

Az id6szakos jelentések, adatszolgaltatasok kozos iktatoszam alatt is gyiijtheték. Gylijtészam
alatt iktathatok az egy személytdl szdrmazo, vagy a palyazati kiirasra beérkezo jelentések stb.

6. Az iktatokonyv

Iktatds céljara az A.Ti. 804. szamu iktatokonyvet kell hasznédlni. Az iktatds az elsd
iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara
csak egy ligyet szabad iktatni.

A datumot naponta csak az elsd iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell
megjeldlni, hogy az iligy 1ényegét roviden €és szabatosan fejezze ki.

Az iktatokonyvben iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad a tévedésbdl bejegyzés nélkiil
hagyott iktatdszamot at kell huzni és meg kell jelolni az athuzas okat, az igy megsemmisitett
szamra Ujabb iratot iktatni nem szabad. A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel
megsziintetni vagy mas mddon eltiintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad.
A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal 4t kell huzni ugy, hogy az eredeti (téves)
bejegyzés is olvashatdo maradjon, és e folé kell a helyes adatot irni. A javitast kézjeggyel és
keltezéssel igazolni kell.

Az iktatokonyv tobb naptari évig hasznalhato.

Az iktatokonyv lezarasa és az 0j iktatokonyv nyitasara az intézményvezetd adhat utasitast. Az
iktatokonyvet zards esetén (utolsd iktatas alatt) keltezéssel, €s a hivatalos bélyegzd
lenyomatéval kell zarni. A lezarast az intézményvezeto latja el alairasaval.
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7. Iratcsatolas

Az iktataskor figyelni kell, hogy az iraton van-e hivatkozasi szdm, vagy a szovegbdl kitlinik-e,
hogy a targyban mar keletkezett eldzdleg irat. Ha a beadvanyban elézményre (eldirtakra)
hivatkoznak, azt az iigyintézés gyorsitasa érdekében csatolni kell az ijonnan iktatott irathoz.
Az 0Osszecsatolt azonos ligyre vonatkozd egyedi iratokat eltérd utasitds hidnydban az iigy
intézése utdn és egylitt kell tartani és az irattarban, az ligyben utolsonak iktatott irat
iktatoszama alatt kell elhelyezni.

I11. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa a cimzettekhez

A kiilldeményeket k6zonséges, ajanlott, els6bbségi, téritvényes, levélként és csomagban lehet
elkiildeni, tovabbitani.

V. Irattari feladatok

Az iratok rendezésének alapja az irattdri terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
ligykoroket és az iratokat ennek megfelelden tagolja.

Az ellatott ligykorok (ligycsoportok) tagolasa az irattari tervben — sorszammal jelolt — tételek
(targyi csoportok) szerint torténik.

Az irattari tételt gy kell kialakitani és meghatarozni, hogy az ahhoz tartozo iratok egyfeldl
azonos targykoriiek legyenek, masfeldl a tételhez tartozo iratok a selejtezés hatarideje
szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.

Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridét, illetve azt hogy a tételek iratai nem
selejtezhetok.

Az irattari tervben fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az altalanos
szabalyok szerint iktatdsra, illetve amelyet nem helyeznek irattarba, hanem attol elkiilonitve
kezelnek. Az irattari tervben az ilyen iratok Orzési helyét fel kell tiintetni €s a feleldst is meg
kell nevezni. Ezekre az iratokra az irattari terv megfeleld tételszamat legkésobb akkor kell
jegyezni, amikor az irat a végleges 6rzési helyére kertil.
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Az intézmény irattari terve a 11/1994./VL.8. /MKM. rendelet alapjan:

Irattari tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési ido

I/1. Vezetési, személyi ligyek nem selejtezhetd
Intézménylétesités
- atszervezés
- fejlesztés
(Hatvan Varos Képviselo-testiiletének
hatarozatai)

1/2. Iktatokonyvek, iratselejtezési nem selejtezhetd
jegyzékonyvek

1/3. Személyzeti, bér és munkaiigy 50 év
Munkakori leirdsok
(Személyi anyaggal megegyez0 irattari
példany név szerinti dossziéban
gytjtve)

1/4. Munkavédelmi, tiizvédelmi, 10 év
balesetvédelem, baleseti
jegyzOkonyvek

1/5. Fenntartoi iranyitas 10 év
(Polgarmesteri Hivatal)

1/6. Szakmai ellendrzés 10 év
(kozegészségiigyi, gazdasagi, oktatasi,
nevelési)

/7. Nem anyagi vonzati megallapitasok, 10 év
birdsagi, allamigazgatési ligyek

1/8. Bels6 szabalyzatok 10 év

1/9. Munkatervek, beszamolok, 5év
értékelések, statisztikak

1/10 Panasziigyek 5¢év

/1. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10 év

/2. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi nem selejtezhetd
naplok
Orzési helye: 6vodavezetd
Felelds: igazgato

1/3. Felvétel, atvétel 20 év

/4. Naplok 5¢év

1/5. Pedagogiai szakszolgaltatas, 5¢év
(logopédia)

1/6. Sziil61 munkak6zosség miitkodése 5¢év

/7 Gyermek és ifjusagvédelem 3év

Gazdasagi ligyek
/1. Ingatlan nyilvantartas- kezelés- hatarid6 nélkiili

fenntartas

hasznalatbavételi engedélyek.
Epiilettervrajzok, helyszinrajzok.
Felujitassal kapcsolatos szerzodések.
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L1ny2. | Leltér, selejtezés | 10 év |
Irattari tételszam Ugykér megnevezése Orzési idé

/3. Eves koltségvetés, koltségvetési 5év
beszamolok
Orzési helye: iroda

/4. A gyermekek, ellatasa, juttatasai, 5év
téritési dijak

1"I/5. Palyazatok 5¢év

/6. Normativ koltségvetési 6sszegekrol 5¢év
torténd elszamoldas

IV/1. Ezen a tételszamon kell nyilvantartani

a gazdasagi ligyekkel kapcsolatos
olyan iratokat, amelyek az altaldnos
szabalyok szerint keriilnek irattarba, s
amelyeket nem kezelnek az irattartol
elkiilonitetten.

IV/2. Ezen tételszamon keriil besorolasra az
Osszes egyéb tligyben sziiletett irat,
amelyek nem sorolhatok mas tételszam
ala. ,,Kiils6” iratokrol van szo, s
feltételezi az altalanos szabalyok
szerinti iktatast.

IV/3 Ezen tételszamon keriil besorolasra az
Osszes egyéb ligyben az 6voda bels6
¢letébdl adodo helyben sziiletett
iratféleségek, s feltételezi az altalanos
szabalyok szerinti iktatast.

IV/4. Az Alapitvany miikodésével
kapcsolatos okiratok.

1. Az irat irattarba helyezése

Az iratot az elkiildés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon az irattarba kell tenni.
Csak olyan iratot szabad az irattarban elhelyezni, amelynek kiadvanyi tovabbitéasra kertiltek a
cimzetthez és hataridds kezelést, mar nem igényel.

Ezek hidnydban az irattdrba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkiili
irattarba helyezését rendelték el.

Irattarba helyezés elétt az ovodatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne idegen
irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tette-e.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovatdban alairdssal, honap és nap
feltiintetésével kel feljegyezni.
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2. Masolatok kiadasa

Az irattarban kezelt iratrdl (kiadvanyrol) mésolat kiadasat az intézmény vezetdje engedélyezi.
A masolatot kiaddsanak engedélyezését az irata az engedélyezd koteles ravezetni. A masolat
,,A masolat hiteles” zaradékkal, keltezéssel, és névalairasaval az 6vodatitkar hitelesiti.

3. Az irattari anyag selejtezése

Az iratari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az ligyvitelbe mar
nincs sziikség, a vonatkozd jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik. Ennek megfeleléen az irattdr anyagat Otévenként legalabb egyszer a
selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, €s ki kell valasztani azokat az irattari tételeket,
amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetéek. A megdrzési idot
az utols6 érdemi intézkedés lezarasadnak keltétdl kell szamitani. Az iratselejtezést az
intézmény vezetdje rendelheti el.

A selejtezés lebonyolitasaért az 6voda vezetdje, vagy az dltala megbizott dolgozo a felelds.

Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes UJ Magyar
Kozponti levéltarnak be kell jelenteni. A levéltdr az iratselejtezést kikiildotte tUtjan
feliilvizsgalja.

4. Az iratselejtezési jegyzOkonyv

Az iratselejtezés alkalmaval harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell, hogy:

Melyik intézményi irattar selejtezésérol van szo, és hogy mikor késziilt,

Milyen tételek keriilnek (felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbdl milyen iratokat tartottak
esetleg vissza,

Milyen mennyiségli (kg) iratot selejteztek ki,

A selejtezést kik végezték ¢€s kik ellendrizték.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
érétkesitésére csak a jegyzOkonyvre vezetett leltari hozzajaruldsi zaradék megérkezése utan
keriilhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzékben fel lehet tiintetni. Az intézményeknél keletkezett,
nem iktatott iratokat az intézmény vezetdje altal megallapitott 6rzési id6 utan, szabalyos
selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

5. Az iratok atadasa a levéltarnak

Az iratok ataddsa a levéltarnak a ki nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt
atadasi idében — legalabb 25 év 6rzési id6 utan, 6tévenként egyszer — a levéltarban kell atadni.
Az atadas, illetve atvétel kozelebbi idépontjat esetrdl-esetre a levéltarral egyetértésben kell
megallapitani.

A levéltarnak csak teljes lezart évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az atadésra
kertil6 tételekbdl az ligyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok.

Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén, az iratok nyilvantartasi és tarolasai
eszkozeivel egyiitt kell a levéltarnak atadni.
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V. Egyéb iratkezelési feladatok
1. Felvilagositas adédsa

Az intézmény dolgozoi kiils6 személynek kizardlag az irat iktatészamarol, ligyintézojérol,
elintézésének iddpontjardl adhatnak felvilagositast. Az iligy érdemérél nem adhatnak
informécidt. Az iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatjék ki.

Az intézményben elintézés alatt 4116, vagy mar elintézett ligyrdl érdemi felvilagositast csak az
ovodavezetd vagy a helyettes adhat.

Felvilagositast az tigyben érdekelt személynek lehet adni, €s csak olyan mértékben, hogy az
altal ne juthasson jogtalan eldnyhoz.

2. Az intézmény korbélyegzd (k) nyilvantartisa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett korbélyegzokrdl az dvodatitkar nyilvantartast
vezet.

A nyilvantartolapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell tiintetni:

A bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

A bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

A bélyegz6 kiadasanak datumat,

A bélyegzdért felelds dolgozo nevét, aldirasat.

A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni. A bélyegzd elvesztésérdl
az intézmény vezetdje kdzleményt tesz kozze.

3. Egyéb
A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatdan segitse

az ugyintézést, az intézményi feladatok szakszerli, gyors, megoldasat, a végzett munka
ellendrzését, és biztositsa a torténeti értékii dokumentumok megmaradasat.
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A panaszkezelési eljaras célja, hogy a Hatvani Csicsergd Ovodaban munkavégzés kozben
esetlegesen felmertilt problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, és a legmegfelelobb
szinten lehessen megoldani.

Az o6voda gyermekeit és sziileiket, illetve gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
ovoda koteles, illetve jogosult intézkedésre.

A Panaszkezelési szabalyzatrol az dvodaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden sziil6t, és
minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

¢ személyesen (6vodapedagogusnal, ovodavezetonél)
telefonon (37/342-065)

irasban (3000 Hatvan, Mészaros Lazar ut 49-51.)
elektronikusan a meszarosovi@gmail.com

az ¢év kozbeni elégedettségi mérésre szolgalo kérddiveken

0

7/
X4

*,

e

AS

X/
L X4

7/
X4

*,

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, akkor a fenntartonal élhet tovabbi
panasszal.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat
jegyzOkdnyvben rogzitjiik és az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz
kozlését kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiik a panaszt tevo részére.

Panaszkezelési rend
% A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie,

amelynek soran fel kell tarni a panasz okéat, indokat és ezt kovetden a panaszt
minél elébb orvosolni kell.

¢ A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

% A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az
intézmény vezetdje koteles megvizsgalni, jogossdga esetén az ok
elharitdsaval kapcsolatban dontést hozni, hogy az ¢érintettek
megallapodasra jussanak.

¢ A megallapodast irasban kell rogziteni.
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Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, akkor a panaszos,
illetve az intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

A fenntartd 15 munkanapon beliill megvizsgdlja a panaszt, és irasos
javaslatot tesz a probléma megoldasara.

Nevelési év végén az dvodavezeto:

ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,

0sszegzi tapasztalatait,

elkésziti a beszdmolgjat.

Amennyiben a panaszban az 6vodavezetd is kdzvetleniil érintett, akkor

az 6vodavezetd-helyettes feladata a problémamegoldas.

% A panaszokrdl az 6vodavezetd Panaszkezelési nyilvantartast vezet az alabbi

tartalommal:

Panaszkezelés idopontja
Panasztevd neve

Panasz leirasa

Panaszfogado6 neve, beosztasa
Kivizsgalas modja, eredménye
Sziikséges intézkedések
Végrehajtasért felelos neve

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja

% Panaszkezelési nyilvantartas mellékletei:

K/
L X4

X/
£ %4

R/
L X4

irasban tett panasz dokumentumai

panasztevO nyilatkozata, hogy a tajékoztatoban foglaltakat elfogadja,
illetve ennek hianyaban jegyzOkonyv indoklassal arrol, hogy nem
fogadja el

utobbi esetén a feljegyzés a tovabbi teenddkrol.
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Zaro rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére és alkalmazottjara
Kiterjed.

A szabalyzat elérhetdsége:

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény dvodavezetdi irodaban elérhetévé teszi.

A szabalyzat hatalybalépése:

Jelen szabalyzat 2018. szeptember 01. napjatol 1ép hatalyba.

Hatvan, 2018.08.30.

Tormané To6th Eva

ovodavezetd
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Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat folyamatos feliilvizsgalata (a vonatkozd jogszabalyok, okozta valtozasok
atvezetése) az intézményvezetd kotelessége.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozojara.

Készitette:

Intézmény OM — azonositoja: 201487 |  .oieeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiatcintcnnnns
intézményvezetd alairasa

Legitimacios eljaras —Az érvényességet igazolé alairasok:

Elfogadta: Véleménynyilvanitok:

neveldtestiilet nevében ovodai sziiloi szervezet nevében

intézményvezeto
Ph.

Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 2018. szeptember 1.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
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Hatvani Csicsergd Ovoda
3000. Hatvan, Mészaros L u 49-51.

JEGYZOKONYV

Késziilt

Idopontja:
Helyszin:
Esemény:

Téma: 1.
2.

Jelen vannak:
Igazoltan tavollévok:

Igazolatlanul tavollévok:

JegyZOKONYVVEZEtO:..uuiereiiieiiieieeneeserosnrosnnsonnsnns
HiteleSit0: coveeerreeniiieeeereeensereeeereeesneseccesesassnsoonns
Hozzaszolasok:

Az dvoda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2018. év

ho....... napjan tartott hatdrozatképes rendkiviili nevel6testiileti iilésén at nem

ruhdzhaté jogkorében...... %-o0s szavazattal elfogadta. Az elfogadas
nevelQtestiilet tagjai az aldbbiakban hitelesd alairdsukkal tantsitjak.

tényét a
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Jelenléti iv

Idépont: 2018............

Hatvani Csicsergé Ovoda (3000 Hatvan, Mészaros L. u 49-51.) rendkiviili nevelétestiileti
értekezletén

Téma: Az 6voda modositott SZMSZ elfogadasa

Név Beosztas

Meghivottak, véleménynyilvanitok A meghivott altal képviselt szervezet
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Legitimacios zaradék

Az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. szamu mellékletét képezo jelen
Adatvédelmi szabélyzat a nevelGtestiileti értekezlet elfogadédsa, valamint a fenntartd
jovahagyasa utan valik érvényessé.

Kelt: Hatvan, 2018.

intézményvezeto

V. Zaradék

1. Az adatvédelmi szabdlyzatot az 6voda nevelGtestiilete a 2018. .... napjan megtartott
hatarozatképes értekezletén a szervezeti és miikodési szabalyzat

mellékleteként elfogadta.

Kelt: Hatvan, 2018.

2. A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatvédelmi szabalyzat
gyermekekre vonatkozo6 rendelkezéseihez a sziildi szervezet egyetértését adta.

Kelt: Hatvan, 2018.

szlloi szervezet képviseldje sziil6i szervezet képviseldje
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Legitimacios zaradék
Az SZMSZ készitette: az 6voda vezetdje

Hatvan, 2008, ...
ovodavezet6

Az 6voda SZMSZ-ben foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott
altalanos véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a nevel6testiileti elfogadas elott a
jogszabalyban biztositott hatarid6 betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az 6voda kodzalkalmazotti képviseldje

Hatvan, 2018.............c.ccc0

A sziil6i képviselet, a Hatvani Csicsergd Ovoda SZMSZ-nak elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentum nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorlata. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Az dvodaban miikddd Sziildi K6zosség

Hatvan, 2008, . ...
Sziiléi szervezet elndke

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nélkiil a jogszabalyba meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorlata és megadta
a telepiilési 6nkormanyzat.

Az 6voda neveldtestiilete 2018. €v.........ooiiiiiiiiinn. hoé............. napjan tartott
hatarozatképes rendkiviili neveldtestiileti tilésén at nem ruhazhato jogkorében ............... %-
os igenld szavazattal az SZMSZ-ot elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet tagjai az
alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Az SZMSZ a neveldtestiilet képviseletében 4t nem ruhazhaté dontési hataskorben jovahagyta
az intézmény vezetdje.

Hatvan, 2008, ...
Ovodavezetd
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Intézmény OM - azonositoja:
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Bereczkiné Valter Anita
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Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazold alasok:

elfogadta:

...12018. hatarozatszamon

nevebtestilet nevében névalairas

szakalkalmazottak nevében névalairas

Véleménynyilvanitok:

Ovodai szilli szervet nevében névalairas

/2018. hatarozatszdmon jévahagyta:

Intézmeényvezét

Ph.

Egyetértését kinyilvanito:

Fenntart6, nikodtet nevében névalairas

Hatalyos: a kihirdetés napjatol

2018. szeptember 01.

A dokumentum jellege: Nyilvanos
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Bevezeb

1.A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és NKkodési Szabalyzatneghatarozza a Hatvani Gesztenyéskert Ovoda szervezeti
felépitésétaz intézménymikodésénekbelss rendjét, a kil kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabalyutal mas hataskoérbe.

A Szervezeti és Nkodési Szabdlyzat az intézmény Pedagdgiai Progbamjardgzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megval@sitasbalyozza.

A SZMSz tartalma nem Allhat ellentétben jogszabdigh sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagyedst altal biztositott jogot, nem isikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad

E szabalyzatot az intézmény vejet késziti el, és a nevestilet fogadja el, az intézmény
fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Jogszabalyi hattér:

2011. évi CXC torvény A nemzeti kbznevelidsr

a nevelési-oktatasi intézmeényekikidésédl sz6l6 11/1994. (VI. 8.) MKM

rendelet (tovabbiakban: R.)

az allamhaztartas itkodési rendjéil sz616 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (Amr.)
a kozalkalmazottakrél sz6l6 1992. évi XXXIII. tormgvégrehajtasarodl a kozoktatasi
intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletdtbiakban: Korm. r.)

a képzési kotelezettsédjés a pedagodgiai szakszolgalatokrol sz6l6 14/108424.)
MKM rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védabmzati feladatairdl szolo
37/2001. (X. 12.) OM rendelet, 44/2007. (XII. 2@KM-rendelet

Tovabbi fontosabb jogszabalyok:

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérolo mindenkor hatalyos toérvények

az allamhaztartasrol sz6lo 1992. évi XXXVIII. Tone

a koltségvetesi szervek bélsllernsrzéséél sz616193/2003. (XI. 26.) Korm. Rendelet
a vagyontételi-nyilatkozat kotelezettséijéaz6lo 2007. évi CLII. térvény

a gyermekek védelmérés a gyamuigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XX&ivény

a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl szolB189i LXXVII. Térvény

az egyertt banasmaédrol és az esélyegysilg ebmozditasardl sz6ld 2003. évi CXXV.
térvény

a munkavédelendt sz6l6 1993. évi XCIII. térvény, egységes szerkieze a
végrehajtasarol szoldé 5/1993. (XII. 26.) MUM reredtd|

a nevelési és oktatési intézményekkiagdésesl 11/1994.(VI:8.)MKM rendelet.

a kozoktatas mifségbiztositasardl és niiségfejlesztésér szo6lo 37/2001. (X. 12.) OM
rendelet

11/1994.(V1.8.) MKM rendelet a Kulonds kdzzététedta a nevelési és oktatasi
intézmények részére

368/2011. kormanyrendelet az allamhaztartasrobszolény végrehajtasarol.
20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatimezmények ikddésébl es a
koznevelési intézmeények névhasznalatarol

229/2012. (VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdagléstl sz616 toérvény
végrehajtasarol.

YV WV VV VYV

YV VYV ¥V VV VYV VVVVVVYVY
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1.1. Hatalybalépés

A szabalyzat a neu#lestilet altali elfogadas utan, a fenntartdo jov@hagval Iép hatalyba, és
hatarozatlan iére sz6l. Mddositasara akkor keril sor, ha a feggzabalyokban véltozas all be, vagy ha
a szubk, illetve a nevditestllet erre javaslatot tesz.

Ezzel egyiddjleg hatalyon kivil keril az &6 SZMSZ.

1.2. A kiterjedés kore

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat és a mellékletét képegyéb szabalyzatok betartasa — a
felelésségre vonas terhe mellett — mindenkire nézve éaieaz intézménybe tortérbelépésdil, annak
jogszeti elhagyasaig terjédidoben:

az 6vodaba jaré gyermekek k6zdssége
a gyermekek szulei, térvényes kepvisel
a nevebtestilet

az intézményvezét vezeb helyettes

a neveb-oktatdé munkét sedik

egyeb munkakdrben dolgozok.

YVVVYVYYY

1.3. Az intézmény é adatai, meghatarozasa, feladatai

Az intézmény % adatai

Az intézmeény tipusa: ovoda
Az intézmény neve Hatvani Gesztenyéskert Ovoda
Székhely cime: 3000 Hatvan,

Bajcsy Zsilinszky ut 10.
Telephely neve: Hatvani Mesevilag Ovoda 6vodai telephely
Telephely cime: 3000 Hatvan,

Bajcsy Zsilinszky ut 13.
Telephely telefonszama: 06-37-345-393
OM azonosito jele: 201488
K6zponti telefonszama: 06-37-341-904
Internet- és e-mail cime: gesztenyeskert60@gmail.com

A koznevelési intezmeny alapitéjanak és fenntarti@é neve, cime:
Hatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

A koltségvetési szerv, iranyité és feliigyeleti seeiHatvan Varos Onkormanyzata
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
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Az intézménybe felvehétmaximalis gyermeklétszam: 202f
Székhelyen: 175f
Telephelyen: 36 f

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghataroZimtdtadata:

A nemzeti kdznevelésr szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelésbktatasi intézmények
mukodésébl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardd 2@2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
alapjan a tankotelezettség kezdetéig riewrgEzmeény.

A koltsegvetesi szenbfevékenyseégenek allamhaztartasi szakagazati baserol
851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A koltségvetési szerv alaptevekenységének kormdinfymecid szerinti megjelolése:

korm.funkc.szdm| kormanyzati funkcié megnevezése

1.|091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
( A gyermek harom éves koratdl a tankotelezettserdétéig tartd, a teljgs
ovodai életet ativél foglalkozasokat és a gyermekek napkodzbeni ellathsa
0sszefug§ feladatokat is magaban foglalé 6vodai nevelésidalok ellatasa.)

2 | 091120 Sajatos nevelési igéngyermekek ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai.
( Kizérdlag a sajatos nevelési igéngyermekek 6vodai ellatasaval 6sszefhigg
specialis eszktzokkel, foglalkozdsokkal, ellatassmszefigy feladatok
ellatasa.
Az intézmény ellatja, a tobbi gyermekkel egyutt elbety azt a kildnlege
banasmaddot igén§l gyermeket, aki a szak@rtbizottsag szakéft veleménye
alapjan:

* mozgasszervi,

» érzekszervi (nagyothallé — 80 dB foku hallasvestias

 latassérilt — gyengén lato

» beszédfogyatékos

» autizmus spektrum zavarral

* egyéb pszichés feétlési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-vagy

magatartasszabalyozasi zavarral kiizd.

Uy

3 | 091140 Ovodai nevelés, ellatagkidtetési feladatai

4 | 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézmeényben

5 | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézinem

6 | 098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenysdgnsz deladatai

7 | 098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenysdgatetési feladatai
8 | 098031 Pedagogiai szakmai szolgéaltatasok szdietadiatai

9 | 098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatasokautetési feladatai

A koltségvetési szerv illetékességdikidési terlilete: Hatvan varos kozigazgatasi tegileiz Uj-hatvani
varosrész kijelolt korzete - ezen tulnden fenntartoi egyeztetés utan tovabbi felvételielédég a
maximalis létszamig van.

A koltségvetési szerv szervezete édikddése
A koltségvetési szerv vezggnek megbizasi rendje:
Az intézmény élén ovodavededll, aki a magasabb veddbeosztasu kdozalkalmazott. Az évodavérat

hatalyos jogszabalyi &lrasoknak megfeléen nyilvanos palyazati eljaras keretében Hatvano¥ar
Onkormanyzata Képvisgitestilete bizza meg.

-6 -
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé szeskglygviszonya:

Kdzalkalmazotti jogviszony.

A munkaltatéi intézkedések megtétélera foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogallasarol a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXHorvény, valamint a pedagdgusoléraeneteli
rendszeréil és a kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992i &EXXII. torvény kdznevelési
intézmeényekben tortérvégrehajtasarol szolé 326/2013.(VI11.30.) Kormmadelet rendelkezik.

1.4. Az intézmény bélyeg# és annak hasznalatara jogosultak

Az intézményben hasznalatos valamennyi bél§dgizannak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bélyé&gki és mikor vette hasznalatba, melyet az &vev
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A kodznevelési intézmény nevét nemcsak a kdrbélmegzanem valamennyi bélyege fel kell tlintetni,
amelyet kizarolag a székhelycimmel egyutt haszmddka

A nyilvantartas vezetéséért felsl az intézmény 6vodatitkara.

Az atvewk személyesen feletek a bélyegikk medirzéséért. A bélyedk beszerzésél, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjdrés évenkeénti egyszeri leltarozasarél az ovodatigondoskodik, illetve a
bélyegd elvesztése eseten adiehsoknak megfeléen jar el.

Az intézményi bélyedgik hasznalatara a kovetkeheosztasban dolgozok jogosultak:
» Az intézményvezétminden tekintetben
» Telephelyi 6voda megbizott 6vodapedagogus telephélyegdk vonatkozasaban
» az ovodatitkar
» pedagogusok — az egyedi megbizas esetén

Bélyegdlenyomatai:
e Hosszu:
e Kor:
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2. Az 6voda kdznevelési intézménykeént valdiikddésére vonatkoz6 szabalyok
2.1. A mikodés rendje

A nevelési év: szeptember 16l a kovetke# évaugusztus 3iig tart.

Janius 01 - augusztus 31-ig nyari életrend szennikodik az 6voda.
Az ovoda nyéron a fenntartd rendelkezése szerihétly tart zarva, melgt a szubk februar 15-ig
ertesitést kapnak. A zarva tartas ideje alatt doskérése esetén a gyermeket az erre kijel6lt masik
ovodaba kell elhelyezni.

2.2. Nyitva tartas

Az 6vodab napos/hétitél-péntekig/ munkarenddel Gzemel.

Nyitva tartas mind két évodaban:
6 — 18 6raig, lépcézetes munkakezdéssel, illéleg befejezéssel
Napi Ugyeleti beosztas:
Délelbtt: 6.30 - 7 oOréig délutan: 17 — 18 6raig

A teljes nyitvatartasi iében 6vodapedagogudoglalkozik a gyermekekkel. E rendelet betartédsaer
ovodavezedi a felebs.

6.30 — 7 és 17 — 18 6raig - minden nap meghatérbebten - Ugyeletet tartunk.

A szib, gondviseb egy formanyomtatvanyon koteles nyilatkozni, hoggergnekét kik vihetik el az
ovodabol. Amennyiben e személyek nem tudnak a gglenh érte jonni, a szik eseti nyilatkozatot
téltenek ki, melyet a csoportokban hozzaféshetlyen kell tarolni.

A gyermekeknapirendjét, heti rendjét a csoportnapléban kell régziteni, és a 8kidzadmara is ki kell
fuggeszteni.

Az intézmény az éves munkatervben allapitjia megvazlai nevelés helyi rendjét, mely tartalmazza az
ovodai nevelés nélkili munkanapolépbntjat, a szinetek égontjat és idtartamat, melyil elfogadas
elétt a szubi k6zosség véleményeét kéri az intézmeénywezet

Az ovodai nevelési évbedt nevelés nélkili munkanap vebiegénybe. A nevelésmentes napokrél a
zarva tartast megetéen legaldbb 7 nappal a sékibt tajékoztatni kell, melyet alairasukkal vesznek
tudomasul. Erre az éde befogad6 6vodat kell felajanlani.

Nevelés nélkuli napok, szlinetek rendje:6stsban az &allami Unnepekhez igazodik. A zavartalan
Uzemeltetés érdekében nyaron az évoda meghatarddlo&in 4 héti zarva tartas alatt sziinetgenkor
torténik az 6voda szikség szerinti feltjitasa, &atartasa, valamint a nagytakaritas.

Az 6voda Karacsony és Ujév kozott is zarva tart.

Szinetek idtartama alatt, ha nincs Ugyeleti nyitva tartdspeada zarva van. Az Ovodai nevelésben
részesitl gyermek szidje, torvényes képvis@le — a tovabbiakban s#iil- a nyitvatartasi igben
lehetleg 8-8.30 6ra kozott hozza gyermekét, és le@esl8 oraig elviszi. Csak a szikséges ideig
tartozkodhat az intézményben. A gyermeket a csspoloh ajtajadban adja at az évodapedagdgusnak,
elvitelkor itt veszi at. Csoportszobaban $zitsak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat
(beszoktatas, nyilt nap, Unnepélyek, 8zéttekezlet stb.)

Az 6voda nyitott, @éizetes idpont egyeztetés utan a sékimegfigyelhetik az 6vodai életet.
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2.3. Dolgozok munkarendje

Az 6voda alkalmazottainak részletes, altalanos rateridjét az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Az alkalmazottaknak a munkabdl valdé rendkivili tavaradasukat éketesen jelezniik kell az
ovodavezdinek vagy helyettesének, hogy feladatanak ellathgar@oskodni lehessen.

A pedagogusok munkarendjét és a helyettesitési eterad vezeét helyettes allapitia meg, az
intézmeényvezétjovahagyasavallapelv az 6voda zavartalan#hodeése.

A nevebmunkat segit alkalmazottak munkarendjét a tavoli&helyettesitési rendjét a veédtelyettes
allapitja meg az 6vodavesgbvahagyaséaval.

A vezeb helyettes tesz javaslatot — a torvényes murdkasl pihefiidé figyelembevételével - a napi

s 71

munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, valtoztatd&sia kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

3. A vezebk intézmeényben vald benntartézkodasanak rendje

Az Ovodavezét €s helyettese amennyiben lehetséges, valtott memien tartdézkodnak az 6vodaban.
Egyittes hianyzasukkor a helyettesitést az azomidgliést igényl kérdésekben a vezetltal felkért
kozalkalmazott pedagogus jogosult ellatni és irgénk

Az intézményvezét szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl valé tavasstén helyettese latja el a
vezebi feladatokat.

Veze®bi beosztas megnevezése | Az intézmeényben valo tartozkodas rendje

Intézményvezét Heti munkaideje: 40 ora.
2018. 09. 01.4 koteled 6raszama: 10 ora
Intézményvezét helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2018. 09. 01.4 kotelezs 6raszama: 24 6ra

4. A pedagogiai munka belé ellensrzésének rendje

A bels kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal akkaatok kezelésére és a targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendsrsly, azt a célt szolgalja, hogy a kéltségvetésinsz
megvalositsa az alabbi célokat:

> a tevékenységeket, iiveleteket szabalysZen, valamint a megbizhaté gazdalkodas elveivel

(gazdasagossag, hatéekonysag, eredményesséq) agsnhaiajtsa végre,

> teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

» megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyaas

» megvédje a szervezeborrasait a veszteségéktés a nem rendeltetéssidasznalattol.

A belss ellenérzés éaltalanos elvi kdvetelményei:

> Biztositsaaz intézményfelék vezebi szamara amformaciot az intézmeényben folyé nevel
- oktatd munka tartalmérol és annak szinvonalardl.

> Segitse a vezedi iranyitast, a dontések &készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, bélsitasitdsokban &t pedagogiai rikodését.

> Fogja ata pedagdgiai munka egészét.

> Az intézményi nikddést befolydsold azonositott, 6ssZgtt, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket felhasznélja a stratégiai dokumentueligddszitésében, az intézmény jelenlegi
és jo\bbeli helyzetének megitélésében, kilondsen az isetesgadasanal a szervezéshen és
iranyitasaban.

» A gyermeki teljesitmények folyamatos helyi szintekalkalmazott megfigyelésén vagy
mérésén alapulé egyéni teljesitmények Osszehassdld, valtozasarél a csoportokban
gyermekeksl vezetett egyéni fejldési naplét hasznalja fel a gyermekek fejlesztédekében.

-9-
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Biztositsaaz 6voda pedagdgiai munkajanak jogéZerjogszabalyok, az orszagos 6vodai program,
valamint a pedagogiai program szerirétig) mikodését.

Az ellendrzeés kiterjed

» a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzéséenalfara) mirbségére
» a munkafegyelemmel 6sszefidggerdésekre

Az ellendrzeés formaja lehet:

» dokumentumelemzés
» helyszini vizsgalat

» latogatas

» szakmai ellebrzés

> torvényességi ellémzés

Az ellenérzés fajtéi
» Tervszerni elore megbeszélt szempontok szerinti ellénzes.
/Munkaterv tartalmazza /
» Spontan, alkalomszet ellenérzés
a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
a napi felkészultség felmérésének érdekében.
Az ellersrzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalangasatalatokat a nevigestilettel kell ismertetni.

Az ellenérzés rendjét az alabbi tablazat tartalmazza:

Ellenérzési terilet Felebs Gyakorisag
Gazdalkodas Ovodavezet Havonta
Pénzigy:

- Pénzkezelés
- Koltségvetés felhasznalas
- Nyilvantartas kezelés
Toérvényesség, dokumentumok megléteOvodavezet Evente kétszer
- Tanlgyigazgatas Ovodavezet helyettes
- Szabalyz6k kezelése
Nevelés
- Dokumentumok (tervezes) Ovodavezet Evente haromszor
- Program szerinti gyakorlat Ovodavezet, 6vodavezét | Munkaterv szerint
- Neveb munkat segéik tevékenysége helyettes, szakmai
munkakdzosség vezit Evente 6tszor
Gyermekvédelem Ovodavezet helyettes Evente kétszer
Véds, 6v6 intézkedések végrehajtasa | Ovodavezet, Evente kétszer
Ovodavezet, O6vodavezét
helyettes

Az ellerdrzeést végének szikség szerint fel kell készilnie az dlteasre. Az ellebrzés a dolgozokra
érvényes szempontok és szabalyzok szerint torténik.

Az ellerdrzés a szabalyok betartasat és aszerinti munkasegzégalja. A hataskért a munkakori leiras
tartalmazza.

-10 -
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Az ellenérzé 6sszegzi a latottakat €s sziikség szerint korreksigavaslatot tesz:

koteled hospitalas élirasa

maodszertani anyagok kotetehasznélata

utasitas javitasra, hianypotlasra

képzésen valo részvételre kotelezés

javito team létrehozasa

folyamatszabélyozéas

(fegyelmi) felebsségre vonas

Intézkedés meghozatala esetén utdéttess maximum 6 honapon bell torténik.

Az ellerbrzést legtobb esetben elemzés, értékelés kovetellamrzés soran a dolgozo is elmondhatja
véleményeét.

Az ellerbrzés 0Osszefoglalasa irasban torténik, melyet aaedott személy alairasaval lat el. Ha
véleménykulonbség adodik, a dolgozo6 vagy a efigjgetlen szakéft kérhet, melyet a dolgozo fizet.

VVVYVYVY

Az alkalmazotti k6zosség @t ismertetett ellefrzési tapasztalat csak a személyiségi jog tishehet
tartasaval torténhet.

Az ellendrzés modszerei, eszkozei

Modszer Eszkoz
- Csoportos vagy egyéni Interjulap
- Helyszini megfigyelés Megfigyelési lap
- Beszamoltatas
- Dokumentumelemzés Ellenérzott dokumentumok
- Mérések, szamitasok Mérdlapok

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok réseéakik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

A dolgozok csaladtagjai - a munkarend megzavar@&aiin- vezedi engedéllyel tartozkodhatnak az
ovodéaban.

Az 6voda orvosa, a pedagogiai szakszolgalat murdagtéaz egyhazak jogi képviégla Bosch 6vodai
képvisebi a vezebvel elbre egyeztetett ifpont alapjan tartézkodhatnak az intézményben.

Az Ovoda egész teruletén kulonboirdetményeket, reklamhordozokat csak véizenhgedéllyel lehet
elhelyezni.

Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek azdatitkarnak jelentik be, hogy milyen tgyben
jelentek meg az intézményben.

Az ovodatitkar a feladatkdrét meghaladdé tigybemijéles kils személyt az ovodavezdétdz kiséri.

Az ételszéllitas a konyhdhoz tartozé bejaraton daié a megallapodas szerintioien torténik. A
konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottakztartihatnak.

Az Ovoda terlletén politikai céli mozgalom vagythar kotdé szervezet nem tkoddhet, part vagy
parttal kapcsolatba hozhato politikai célu tevelsgmynem folytattathato.

A fakultativ hit és vallasoktatds hetente egy d#lud meseszobaban torténik, melyre adzidasba
jelentkezhetnek

Az intézmény altal szervezett, valamint a 8kiUrészvételével tartott rendezvények alkalmaval az
intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az méry vezeije allapitja meg.
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6. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodsanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégees@mnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sésil csaladokkal tortén programok stb.) a pedagdégus a kotélézajanak
letoltése utan, illetve pihénapon is berendelhiet 40 6ras munkaidejének terhére.

A dolgozé a munkabdl vald rendkivili tavolmaraddfgtve annak okat lehéeg egy nappal ébb, de
legké®bb az adott munkanapon 7 o6raig koteles jelentering#zmeényvezének vagy a helyettesnek,
hogy a helyettesitédrintézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkdiben csak kilénlegesen stisgesetekben vezgtengedéllyel hagyhatjak

el az intézményt.

A pedagogus munkabdbeosztasat az ovoda vejének ebzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
maodjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdé seddmmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabdlyok, élirdsok, utasitadsok és szokasok szerint végezni.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére neggédtt munkaid kezdetére meg kell jelennie
munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekélogy, napi teentit megfeleben tudja, végezni
tovabba munkaidejének letételéig, az aznap hasesakozeit a szertari rendnek megi@al el kell,
hogy helyezze.

A munka- és piherbidé

1. Munkaidé: a munkavégzésre d@it ido kezdetetl annak befejezéséig tartoddvalamint a munkavégzéshez
kapcsolddé ékészif és befejeztevékenység tartama.

2. Elokészio vagy befejed tevékenységminden olyan feladat ellatdsa, amelyet a munkal@lilaunkakdoréhez
kapcsoldéddan, szokés szerint és rendszeresen, kifsinas nélkil koteles elvégezni.

3. Nem munkaidé

a) a munkakdzi szlunet,

b) a munkavéllalo lako- vagy tartozkodasi hetyéa tényleges munkavégzés helyére, valamint a mégkas
helyéwl a laké- vagy tartézkodasi helyére toréutazas tartama.

A teljes napi munkaidé napi nyolc 6ra (&ltalanos teljes napi munkid

A munkakozi szinet A munkavallalé részére, ha a beosztas szerinti mapnkaid a hat oOrat
meghaladja, husz perc, munkakdzi szinetet kellositzni. A munkakozi sziinetet a munkavégzeés
megszakitasaval kell kiadni. Az intézményben kiittmkakdzi sziinet nincs.

7. A vezebk kozotti feladatmegosztas, a vezék és a szervezeti egységek kozaotti
kapcsolattartas rendje

7.1. Az bvodavezdiség

Az Ovodavezdiseg konzultativ testilet, véleméngezs javaslatteyjoggal bir, és dont mindazokban az
Ugyekben, amelyeket a veéetziikségesnek tart.

A vezebtségnek célja, hogy a szervezdikiddéséhez a feltételeket biztositsa, meghataredaddtait a
kifelé iranyul6 funkcidok megvaldsitasdban, és ériea bel§ szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat

Tagjai:

ovodaveze,

vezeb helyettes,

szakmai munkak6zosseg veidet

kozalkalmazotti tanacs elndke.

YV VYV
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Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vez&t valamint vezdét beosztasban dolgozé munkavallalék a hozzajuk tende

munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetébesitaga joggal rendelkeznek. Az utasitasi és

intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé éset vilagosan meg hataroztuk a munkakori

leirasban.

A vezet egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat uéasiés intézkedési jogot.

Felebsséguk, intézkedési jogkoriuk az intézménikauésevel, a gyermekek biztonsaganak megévasaval
0sszeflig§ azonnali dontést igenyligyekbe terjed Ki.

Ovodatitkar ) Intézmenyvezét | Rendszergazda
Telephely Vezet helyettes\‘ Munkak6z. vezét
megbizott
v l \
alkalmazotti k(‘jzfjsséq alkalmazotti kozosség ‘ Kertész-karbantarto

A Hatvani Gesztenyéskert Ovoda szervezeti fedé@piséfenti abra mutatja be.

7.2. Az 6vodavezédi

Az intézmény vezéfe egyszemélyi felésséggel vezeti az intézményt, ellatia a jogszakalyo
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyoldsoh jelen Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezének az intézmény vezetéseben fennallo dekgét, képviseleti és dontési jogkorét
elsbdlegesen a kdznevelési torvény és vegrehajtaseleted hatarozzak meg.

Felelds:

az intézmeény szaksZeés torvényes tikodéseért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

a takarékos gazdalkodaséaért;

a pedagogiai munkaert;

az intézmeny ellgirzési, méresi, értékelési ésertékelési rendszerénekikbdéseért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszenérrzés ellatasaért;

a neveb-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltéklgingteremtéseéeért;

a gyermekbalesetek mefeéséért, a megedo tevékenység iranyitasaért;

a gyermekek és a kézalkalmazottak rendszeres eggeps vizsgalatanak a iranyitasaeért;
a pénzeszkozok jogszabalyban meghatarozott modiemidelhasznalasaért,

a bizonylati fegyelem betartasaért.

dont az intézmény tikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amjglgetzabaly vagy a
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe

VVVVVYVYYVYVYVYVYVYYVY
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> képviseli az intézményt kitlsszervek ditt; jogkorét — jogszabalyi élrasoknak megfeléen —
esetenként vagy a feladatok meghatarozott koréfpehézhatja helyettesére, vagy az intézmény
mas alkalmazottjara.
» Ellatja az intézmény tkddését éririt jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetészére dirt feladatokat.
> Elkésziti az intézmény tkddésére vonatkozd szabalyzatokat.
> Részt vesz az dnértékel@sogram elkészitésében és az alkalmazotti kozadedgrjeszti
elfogadasra, gondoskodik az 6nértékelési progragreidjtasarol.
> Elkésziti a tovabbképzeés végrehajtasara a kbzepidéire szolo tovabbképzesi programot,
illetve a tovabbképzési program végrehajtasaraygnevelési, tanitasi évre sz6lo beiskolazasi
tervet. Gondoskodik annak jogstelfogadtatasarol és végrehajtasarol.
> Elékésziti és a nevéllestillet elé terjeszti az éves munkara, a nevélésiunkatervére és az
ovoda belé munkarendjére vonatkozo javaslatokat, illetve mepgezi és ellafrzi azok
szakszdf végrehajtasat.

> Az intézmeény kdzalkalmazottjainak élet- és munkéakdenyeit illeben meghallgatja a
kozalkalmazotti tanacs véleményétiigds szerint egyeztet vellk.

> \Vezeti a nevditestiletet.

> Iranyitja és elleérzi a neved-oktatd munkat.

> Ellatja a jogszabalyban meghatarozott tantgy-iga@zgéeladatokat.

> Biztositja a rendelkezésre allé koltségvetés atapfdaazdasagi és Pénziligyi Iroda végstel
egyeztetve — az intézményikddésehez sziikséges személyi és targyi feltételeket

> Egyuttmikodik a szubi szervezettel.

» A munkarendhez igazodva szervezi és koordinaljanazeti €s 6vodai innepek méltd
lebonyolitasat.

> A neveb-oktaté munkardl nevelési év végeén atfogo beszéankékrit a fenntartdo szamara.

> A jogszabalyban meghatarozott esetekben az intézkbez be kell szerezni a fenntarto

egyetértéseét, illetve ha ez nem lehetséges, aaanhhaladéktalanul értesitenie kell
Kiemelt elvarasok:

A tanulas és tanitas stratégiai vezetése €s opevatianyitasa
> Reészt vesz az intézmény pedagdgiai programjabaielasgnevelési - oktatasi alapelvek, célok
és feladatok meghatarozasaban.
> A jogszabdlyi lehéiségeken bellil a helyi éves nevelési tanulasi Uteette keretéves nevelési
tanulasi itemtervre alapozva az intézménysajatagsagigazitja.
A tanuldst, tanitast egységes, tervezett pedagfadyaimatként kezeli.
Egyuttmikddik munkatarsaival, és példat mutat annak érdakébogy az intézmeény elérje a
tanuldsi eredményekre vonatkozé deklarélt céljait.
Az intézmeényi kulcsfolyamatok iranyitasa soranégtsban a gyermeki fétlés eredmények
javitaséra helyezi a hangsulyt.
A gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére 6ssamittt neval—oktatd munkat var el.
Az intézményi nikodést befolyasol6 azonositott, dssZgtpt, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket felhasznalja a stratégiai dokumentuetidszitésében, az intézmény jelenlegi és
jovébeli helyzetének megitélésében, kilondsen a tagsléanitas szervezésében és iranyitasaban.
A kollégakkal megosztja a tanulasi eredmeényeg$égrolo informéacidkat, a kdzponti méresi
eredményeket elemzi, és levonja a szilkséges szakmasagokat.
» Beszamolot kér a gyermeki teljesitmények folyamdtelyi szinten alkalmazott megfigyelésén
vagy méréseén alapuld egyeéni teljesitmények OsseahtEsarol, valtozasardl és elvérja, hogy a
tapasztalatokat felhasznaljak a gyermekek fejleszéédekeben.

YV VYV VYV

v
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Iranyitdsaval az intézményben kialakitjak a gyershelertékelésének kozos alapelveit és
kovetelményeit, melyekben hangsulyosan megjelefleszt jelleg.
Iranyitasaval az intézményben a fejlésztlU visszajelzés beépll a pedagdgiai kulturaba.
A fejlesz célu értékelés megjelenik a vezehjat értékelési gyakorlataban is.
Iranyitja a nevelési/az éves tanulasi/tevékenygemgekt-/tematikus terv és az éves tervezes
egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és 6sszelEmdg@nnak érdekében, hogy azok kghet
tegyék a helyi pedagodgiai program kdvetelményeteg&sitését valamennyi gyermek szamara.
Mikodteti a tanulasi-tanitasi moédszerek bevalasan@sgalatat. Nyilvanossa teszi az
eredményes, hatékony nevelési-oktatasi modszerégekljarasokat, kollégait biztatja azok
tanuldsi-tanitasi folyamatba valé bevezetésére.
Iranyitja a differencialdé, az egyéni tanulasi utaklakitasat célz6 nevelés, tanulastamogato
eljarasokat, a hatékony gyermeki egyéni fejlesztést
Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igéhglyermekek specialis tamogatast kapjanak.
Nyilvantartja a koteleZ 6vodai nevelésh tavolmaradéds kockazatdnak kitett gyermekeket, és
aktiv iranyit6i magatartast tanusit a tavolmaradéagebtzése érdekében.

A valtozasok stratégiai vezetése és operativ irangsa:

>

YV V VYV VYV VV VV VYV V V V V

A jovékép megfogalmazasa soran figyelembe veszi az iméyrkiil$ és bel§ kdrnyezetét, a
folyamatban |é& és varhato6 valtozasokat.

Szervezi és iranyitja az intézmény gepének, értékrendjének, pedagdgiai és nevelésinglk
megismeréset es tanulasi-tanitasi folyamatokbaésgtil

Az intézményi jovkép, és a pedagogiai program alapelvei, célrendsaerezdti palyazataban
megfogalmazott j6dkeppel fejleszt 6sszhangban vannak.

Hogyan képes reagalni az intézménytidhivasokra, valtozasokra?

Figyelemmel kiséri az aktualis kidl®€s bel§ valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk, ismeri a
valtoztatasok szikségességeének okait.

A valtoztatast, annak sziikségességet és folyamati@mint a kockazatokat és azok elkerulési
maodjat megosztja kollégaival, a felmeiilderdésekre valaszt ad.

Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervénékelni és végrehajtani.

Hogyan azonositja azokat a terileteket, amelyekégjiai €s operativ szempontbdl fejlesztésre
szorulnak?

Folyamatosan nyomon kéveti a célok megvaldsulasat.

Rendszeresen meghatarozza az intézméssségeit és gyengeségeit (a fejlesztési terlleteket)
ehhez felhasznalja a bélés a kiil§ intézményértékelés eredményét.

Milyen lépéseket tesz az intézmény stratégiai celjaelérése érdekében?

Iranyitja az intézmény hosszu és rovid tavl teeleitebontasat és 6sszehangolasat, biztositja
azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejledztésé

A stratégiai célok eléréséhez szikséges feladahat@gpzasok pontosak, ertbek, a feladatok
végrehajthatok.

A feladatok tervezése soran a néwestlilet bevonasaval a célok elérését értekeh, €5ikséges
lépéseket meghatarozza, célokat vagy feladatokdosith

Folyamatosan informalja kollégait és az intézmérgrtrereit a megjelén valtozasokrol,
lehetiséget biztosit szamukra az 6nallé informacioszesz€konferenciak, éhdasok, egyéb
forrasok).

A vezetés engedi, és szivesen befogadja, a tataréiés eredményesebbé tételére iranyuld
kezdeményezéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.
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Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa:

Ismeri a szakmai 6nértékelés modelljeit és eszkde#hasznélja az eredményeit.

Vezeti munkajaval kapcsolatban szamit a kollégak vélgmén

Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésidpesr efsségeit és korlatait.

Onértékelése redlis,dmségeivel jol él, hibait elismeri, a tanulasi fohat részeként értékeli.

Az onreflexié soran felllvizsgélja, elemzi egy-edggvékenységét, dontését, intézkedését,
modszerét, azok eredményeit, kbvetkezményeit, szjiksetén valtoztat.

Vezeti hatékonysagat onreflexidja, a kéil€rtékelések, sajat és masok tapasztalatai alapjan
folyamatosan fejleszti.

Az évodapedagogus szakma és az 6vodavezetés éariletesi az Uj szakmai informaciokat, és
elsajatitja azokat.

Folyamatosan fejleszti ve#efelkésziltségét, vezétképességeit.

Hiteles és etikus magatartast tanusit. (Kommundfdcmagatartasa a pedagogus etika normainak
megfelel.)

A vezebi programjaban leirtakat folyamatosan figyelembeszvea célok kiizésében, a
tervezésben, a végrehajtasban.

Ha a korilmények valtozasa indokolja a vérgbalyazat tartalmanak felllvizsgalatat, ezt
vildgossa teszi a nevééstilet és valamennyi érintett szamara.

YV V VV ¥V V¥V VVVVYVY

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa:

VV VYV VVV VV VYV VYV

YV VvV VY VV VYV

A munkatarsak feléksegeét, jogkorét és hataskorét egyerielmmeghatarozza, felhatalmazast ad.

A vezetési feladatok egy részét delegalja aetai munkakdrébe, majd a tovabbiakban a leadott
dontési- és hataskori jogok@tnaga is betartja, betartatja.

Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a Balsézményi elletirzési-értékelési rendszer kialakitasaban (az
orszagos onértekelési rendszer intézményi adaphbal és rikodtetésében;

Részt vallal az 6vodapedagdgusok tevékenységétmgatasaban, megbeszélésében.

Az oOvodapedagogusok értékelésében a vezetés &zigjlezemléletet érvényesiti, az egyének
ergsségeire fokuszal.

Tamogatja munkatarsait terveik és feladataik tegsgben.

Osztdnzi a nevétestiilet tagjait onmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad az o6vodapedagdgusoknak személyes szakéhjaik megvaldsitasara, a feladatok
delegélasanal az egyéneksségeire épit.

Aktivan mikodteti a munkako6zdsségeket, az egyéb csoportpkajektcsoport példaul intézmeényi
onértékelésre), szakjanak és véeptlenléte fontossaganak tiikrében részt veszra meankaban.
Kezdeményezi, szervezi €s 6sztonzi az intezméngkei kgyuttniikodéseket.

A megosztott vezetés céljabdl vesidanacsadd csoportotiikddtet (torzskar, tagabb Kbwezetés —
példaul munkakozosség-vedletegyeb kozépvezék, sziubi képvisebk stb. bevonasaval).

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszen@adista van sziksége az intézmeénynek.

A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet digjitja 6ssze, hogy az megfeleljen az intézmény
szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakraaidetervének.

Szorgalmazza a bélsudasmegosztas kulonkibformait.

Rendelkezik humanéforras-kezelési ismeretekkel, aminek alapjan emééforras stratégiat alakit
Ki.

Valtozasok alkalmaval (wités, leépités, atszervezés) személyesen veszt azszantézmeényi
folyamatok, valtozasok alakitasdban, iranyitadsaban.

Az intézmeényi folyamatok megvaldsitasa soran megjeldéntésekbe, dontésekokészitésebe
bevonja az intézmény munkatarsait és partnereit.

A dontésekhez sziikséges informaciokat megoszggiaiettekkel.

Masok szempontjait, eli@mnézeteit és érdekeit figyelembe véve hoz dontésekbemeg problémakat
és konfliktusokat.
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» Szemeélyes kapcsolatot tart az intézmeény teljes amang korével, odafigyel problémaikra, és valaszt
ad kérdéseikre.

» Kell6 tapintattal, szakszéen oldja meg a konfliktushelyzeteket.

» Olyan tanulési koérnyezetet alakit ki, ahol az imény szervezeti és tanulasi kultarajat a tanulasi
folyamatot tAmogato rend jellemzi (példaul mindedlkal ismert és betartott szabalyok betartatasa).

» Tamogatja, 0sztonzi az innovaciot és a kreativ glikodiast, az Ujszérotleteket.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irangsa:

>

YV VV VY V¥V

YV WV VVV VYV

Folyamatosan figyelemmel Kkiséri az intézményikédését befolyasold jogi szabalyozok
véltozasait.

Az O6vodapedagogusokat aiket érinth, a munkajukhoz szikséges jogszabalyvaltozasokrol
folyamatosan tajékoztatja.

Az érintettek tajékoztatasara tobbféle kommunika@§zkozt, csatornat (verbalis, nyomtatott,
elektronikus, k6zosségi média stbgkidtet.

A megbeszélések, értekezletek vezetése hatekaakgzati kommunikacion alapul.

Hatékony id- és emberi éforras felhasznalast valosit meg (egyenletes téshelilterhelés
elkertlés, stb.).

Hataskorének megfetedn megtorténik az intézmény, mint létesitmény, dmsznalt eszkdzok
biztonsagos rikodtetésének megszervezése (példaul udvar, késgojert, sportlétesitméenyek
eszkozei, fejlesdteszkzok).

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak eleiien hozza nyilvanossagra.

A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos kapcsattits érdekében kommunikacids eszkdzoket,
csatornakat ritkodtet.

Szabalyozassal biztositja a folyamatok nyomon Kieiégségét, elleérizhetbségét.

Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

Személyesen kozrdikodik az intézmény partneri kdrének azonositasabalamint a partnerek
igényeinek és elégedettségének megismerésében.

Személyesen részt vesz a partnerek kéminadl és a partnereket képviéekzervezetekkel
(példaul SZMK, Bosch) torténkapcsolattartasban.

Az intézmény vezetése hataskorének megdfetelhatékonyan egyittikodik a fenntartoval az
emberi, pénzigyi és targyiddorrasok biztositasa érdekében.

Tovabbi évodavezaii feladatok:
kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység a

Polgarmesteri Hivatallal

Robert Bosch Elektronikai Kft-vel

Szakmai Szolgaltatokkal,

Szakszolgalattal,

Heves Megyei Tanulast és Képességvizsgalo
Csaladsegités Gyermekjoléti Szolgalattal,
Gyamhatéséagi Osztallyal

VVVVVVYY

A felettes szervek, valamint a Kdzalkalmazotti Temiéformalasa.

Felelosségekiterjed a munkakori leirasban talalhato feladeto
IrAsbeli beszdmolési kotelezettsége nevelési évekiterjed a fenntartd felé
Képviseleti joga: az intézmeény, mint jogi szeméely teljes k&eépviselete

7.3. Az intézmény képvisdijeként torténé eljaras rendje
Hataskorok atruhazasa
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A vezebt képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhaziastja
» betegség,
» tartés tavollét,
» vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fahnmasként nem rendelkezik.
Az intézmény képviséleként jarhatnak el az egyes véikeh kovetkedk szerint:
> A vezeb helyettes, telephelyi megbizott a helyettesitéadrszerint jarhatnak el az intézmény
képvisebjeként.
» Az intézményvezét egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazashksghatarozott gyben és
idétartamig jogosult az intézmény képvigekent eljarni.
» Az egyes vezék a fenntartd éitt az adott tertletiik tgyében jogosultak kilon dédmazas
nélkal is képviselni az intézményt.
Az Gvoda vezdiie egyszemélyi felésségének érvényesiilése mellett a kovétheraskoroket ruhazza
at:
A képviseleti jogosultsag koréil
» az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rerdgeken
» A munkaltatoi jogkdrébél Pl: nevebmunkéat kdzvetlenll sedités az egyéb feladatot ellatd
alkalmazottak kdzvetlen iranyitasat, és szervezédértész-karbantartd, a munka- ies/édelmi
tevékenység felésének iranyitasat és ellguését az ovodavedehelyettesre.

Tartés tavollétnek mifsul a legalabb egy hdénapnal tobb, folyamatos tavel ide nem értve az évi
rendes szabadsagot. Amennyiben az Ovodavezét rendes szabadsaga alatt nem elérifeéldaul
klfoldon tartdzkodik, vagy egyéb ok), teljes fédéggel az intézményveéddielyettes helyettesiti.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok jakotnelyeket - k6z6s megbeszélés és egyeztetés
utén - az évodavezetneghataroz.

A kiadmanyozasi eljarasrendje

Kilsé szervhez vagy személyhez kildénchtot kiadmanykent csak a jelen SZMSZ-ben megbatit
kiadmanyozasi joggal rendelkezszemély irhat ala. A kiadmanyozasi jog az Ugybatéts érdemi
dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi joggoljja az évoda vezge.

Az Gvodavezet kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazattrknyozasi jogot visszavonhatja. Az
atruhazott jogkér tovabb nem ruhazhaté. A kiadmaago jog atruhdzasa nem érinti a hataskor
jogosultjanak személyét és személyes @skatgét. Az Ovoda veZgd kilon utasitdsban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat azlavitkaranak és vezehelyettesének.

A Hatvani Gesztenyéskert Ovoda nevében alairasiatézmény vezéfe jogosult. A cégszéralairast
igénylo iratok kivételével dnalléan ir ala. Tavolléte vaapadalyoztatasa esetén az azonnali vagysirg
intézkedést tartalmazd iratokat helyette az altsddrelyettes irhatja ala.

Telephelyi megbizott alairasi jogkore a vezetéadatozo egység szakmai tevekenységével kapcsolato
levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésektezo Ugyekre terjed Ki.

Cégszel alairast igény iratok esetén az aldiras érvényességéhez két ujbgesemély alairdsa
szikseéges. A két alaird kézll az egyik az intéznigtyettese.

7.4. Az bvodavezdi— helyettes

Vezebi tevékenységét aintézményvezét kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette azlatios
munkaltatoi jogokat az intézményveietyyakorolja, tevékenysédidr rendszeresen beszamol. Az
intézmeényvezét helyettes munkakori leirasét az intézményuiekésziti el.

» Az intézményvezéttavollétéberieljes felebsségel végzi a vezetési feladatokat.

» A nevelési terlileten kozrdikodik a vezet altal megallapitott tevékenyseg iranyitasaban.
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» Kozvetlenil szervezi és iranyitja a nédralinkat kozvetlenil segditalkalmazottak, a kertész
karbantarto, valamint a munka- égvédelmi tevékenység fete munkajat.
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évekégszerkiterjed:
» a munkakdri leirdsaban szabélyozott feladatok \negr&sara
» abel$ ellersrzések tapasztalataira
» az intézményt ériitmegoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az Ovodadveretgbizasa alapjan képviseli az
intézményt kil szervek ditt.
Kiadmanyozasi joga:az SZMSZ rendelkezései alapjan

7.5. Ovodai telephely megbizott

A telephelyi 6voda szakmaiitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasat

szubkkel valé egyuttnmikodes

a telephelyi nevélestiilet vezetése, a pedagdgiai munka iranyitasa

a napi munkafolyamatok szervezése

a gazdalkodés — elldtmanykezelés — élel

gondoskodik az épiilet allaganak megovasarol, &eék, felszerelések biztositasarol

A vezet helyettes, telephely megbizott tevékenységukebvamavezdt iranyitdsa mellett, egymassal
egyuttmikoddve latjak el. Részletes feladataikat a munkadkdrdsuk tartalmazza.

YVVVYVYYY

7.6. Szakmai munkak6zdsség vedit

A nevebtestlilet a szakmai munkakdzosség tagjai kozul é@mnka munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara moakakég-vezét valaszt, akit az intézmeényveéet
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval megbizas meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre -
aminek tényét az ovoda éves munkaterve rogzitieRawségiket a vedefrasos megbizasa alapjan,
munkakori leirdsuknak megfetein végzik.
Feladatai:
Szakterlletén dont

» a nevebtestllet altal atruhazott kérdésékr

» tovabbképzési programokrol
Vélemeényezi

» szakteriletét ériden az 6vodaban folyd pedagogiai munka eredmeényéisseg

Ki kell kérni a véleményeét:

> A nevelési program elfogadasakor
» Gyakornoki Szabalyzat elfogadasakor
> Esélyegyertiségi terv elfogadasakor
> Nevelést segiteszkozok, segédkonyvek kivalasztasahoz
Felelésségekiterjed a munkakori leirasban talalhato feladetxo
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évekétszerkiterjed:
» a munkak6zosség éves munkdjarol szolo irasbekalé elkészitésére
» az éves munkatervben atruhazott dilezasi feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
A munkakdzosség vezige képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmépgtsége felé, és az
ovodan kivili szakmai, modszertani rendezvényeken

7.7. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport
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Az intézményi atfogo onértékelés ceélja, hogy a pédasra, vezéte, valamint intézményre vonatkozo
intézményi elvarasok teljesilésének értékelésgamlampedagdgus és a vézéhmagara, valamint a
vezet a nevebtestilet bevonasaval az intézményre vonatkozéarhat@gzza a kiemelkédés a
fejleszthed terlileteket. Majd erre épitve fejlesztéseket texea, fejlesztési feladatait Intézkedési
tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanuladejlésztési programokat inditson, hogy azutan az

Gjabb 6nértékelés keretében vizsgalja a progranedvaidsitasanak eredményességét.

Az dnértékelést thamogatd munkacsoport feladatai

» A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az 6némélaikészitesében és megtervezésében, a
pedagogusok és a partnerek tajékoztatasaban, valamit évre sz6lo dnértékelési program és
az éves onértékelési terv elkészitésében.

* Az intézményi 6nértékelés soran tobbféle adgtgyeszkozt hasznal az intézmeény. A
szakszdiseég és az ithazdalkodas szempontjabdl egyarant fontos a kddlbgaonasa az
onértékelés lebonyolitasaba, melynek modjat az évédékelési tervben kell rogziteni.

* A bevont kollégak felkészitése és folyamatos @etésa az onertékelést tamogatod
munkacsoport feladata, noha az adajtggt vagy ertékelést alapesetben nem az dnérgtkelé
tamogato csoporttagok végzik.

» Az értékelésben részt vepedagogusok az Oktatasi Hivatal altdikidtetett informatikai
tamogato fellleten rogzitik a tapasztalatokat, é&ey, adatokat, melyek alapjan az értékeltek
megfogalmazzak, és a fellleten rogzitik sajat @kétésiuket. Az dnértékelést tamogatd
munkacsoport a felileten és a valésagbanymnon koveti a folyamatot, gondoskodik az
onértékelés mitségbiztositasarol.

Az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport vezéjének feladata:
Az 0Onértékelést tamogatd rendszerikiddtetésének, az Onértékelési feladatok végreldajtds
0sszehangolasa, az onértékeléssel kapcsolatos dotaoiok kezelése, rendszeres intézmeényi

onértékelés szervezése, lebonyolitasa (lasd. azt&Relést Tamogatd Munkacsoport veéiének
munkakari leirasaban)

7.8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartésndije
A nevebtestilet meghatarozza az egy 6vodai csoporttabdolg és a szakmai egyuttikbdés forumait,

a talalkozasok gyakorisagéat, a dokumentalas fotmégiaz egyittiikodés eredményeinek értékelését,
az alabbiak szerint:

Egyuttmiikodok kdre | Forumai Gyakorisag Dokumentalas
Teljes alkalmazotti kdr| Nevelési évet nyit6 és Evente Jegydkonyv
zaro értekezlet legalabb 2
alkalommal
Nevebtestilet Nevelési évet nyito és Evente 2 Jegydkonyv
zaro értekezlet alkalommal
Nevebtesttilet Munkakdz0ssegi Evente 4 Emlékezteb
foglalkozas alkalommal
Dajkak Belss tovabbképzés Evente 1 Emlékeztes
alkalommal
Az Ovoda vezdisége Vezdi Havonta 1-2 Emlékeztét
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megbeszélések alkalommal
Ovorvk Gyermekvédelmi Szikség Emlékezted
megbeszélés szerint

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkt@pontjait az Intézmény éves munkaterve
részletesen rogziti és tartalmazza.

A székhelyen és a telephelyekenikiiddd oOvodak nevditestiletei onalléan fikbédhetnek, illetve
hozhatnak dontést azokban az ligyekben, amelyekokizgsajat szervezeti egységuket érintik.

A székhelyen és a telephelyeken nétedtiletek ko6zo6tt rendszeres a szakmai kapcsdaéstamely az
ovoda éves munkaterve szerint Utemezett veasiileti értekezleten, illetve szikség szerinkisea
megbeszéléseken valdésul meg.

Az alkalmazotti koz6sség értekezlete biztositj@eardapedagogusok, valamint az évoda t6bbi dolgozoéja
kozotti egyittnikodést.

Azokban az Ugyekben, amelyek kizarélag az egyiketpéin dolgozokat érintik, szervezeti egységenként
is tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket.

Az Ovodavezdt altalanos helyettese és a telephely Jezeiszt vesznek a rendszeresen tartott
intézmeényvezéi értekezleteken. A megbeszéléseken tajékoztaton ddlephelyen folyé munkardl,
illetve atveszi az Gvodavezbl a sziikséges informaciokat.

Napi kapcsolat van az 6vodavezedz dvodavezétaltalanos helyettese és a telephely vekérott, igy
az oOvodavezét a szikséges szakmai és egyéb informéacidkat negmakéatadhatja a telephely-
vezebnek.

Az Ovodavezét altalanos helyettese valamint a telephelyi medbaaendkivili eseményeket azonnal
jelenti az 6vodavezének.

Az 6vodavezedti, az 6vodavezéthelyettese €s a telephelyi megbizott egyuttesketnék azért, hogy a
dolgozdk, a gyermekek és a siilaz 6ket érint informécidkat idben megkapjadk, megismerjék. Az
ellatando feladatok fliggvényében, sziikség szezidvvadavezét a telephelyen tartézkodhat.

Egyéb kapcsolattartasi formak:
» koOz06s Unnepek,
» hagyomanyok,
» kirdndulasok.

A tagintézmények pedagdgus kdzosségeének szakmaéattegiktdése biztositott:
koz6s nevditestileti értekezletek alkalmaval,

hospitalasokon,

megbeszéléseken,

szakmai kirAndulasokon,

csapatépit tréningen,

k6z6s munkak6zossegi foglalkozasokon,

YVVVYVYYY

A pedagogus kozdsségeknek telephely egységukretkam@ onallésaga van:
» az egyes telephelyitkddését érirtt megbeszélések szervezésérgkaszitésére,
> eléadasok szervezéseérejladszitésere,
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» rendkivili fogadoorak megtartasara, ($kikéréséere), széi értekezletek idejének
meghatarozaséra.

7.9. Alkalmazotti kozosség
Az intézmény dolgozdi kodzalkalmazottak, ezéert mwekgésikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a_munka térvénykényve mellett a kdzalkaott torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy
része neveéloktatd munkat veédz ovodapedagogus a tbbbi dolgozé aneveb-oktatdé munkat
kozvetlenil segié mas kdzalkalmazott. Az alkalmazotti kb6zdsségnek az évodaban foglditoit
valamennyi kdzalkalmazott tagja. (Gvodatitkar, iIretgazda, kertész-karbantarto)
Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja tégedosséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén
a testilet egyszértobbség (50%+5) alapjan dontA testilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.
Az alkalmazotti k6z6sség jogai

» Részvételi jog

» Egyetértési jog

» Dontési jog

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

» a koznevelési torvényben meghatarozott fenntaibdiébek dzetes véleményezésére, amelyek
az intézmény megszluntetésével, atszervezéséveldatdhak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozagévahddositdsaval, a vedietnegbizassal
kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kbzdsség értekezlete biztositjgzaksai munkat végeovodapedagogusok, valamint a
neveb-oktatd munkat kozvetlenil segidlajkak, ovodatitkar dolgozok egyutikodését.

Evente egyszer, az 6voda vegettajékoztatast ad az alkalmazotti értekezleteimgzmény feladatainak
ellatdsarol. Az alkalmazotti értekezleten a dolgoiegalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hoggemimodon alakitja ki véleményét.

7.10. Nevedtestilet

Az intézmeénynevelbtestiletéta nevelési intézményben kdzalkalmazotti jogviszonynkaviszony
keretében pedagogus-munkakorbealamint a felsifoku végzettséggel rendelkdi neveb és oktatd
munkat kdozvetlentl segié munkakdrben foglalkoztatottak kozéssége alkotja.

A nevebtestlilet a kdznevelési torvény alapjan meghatargagositvanyokkal rendelkézestiilet, amely
a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosaldlcg&ozo €s dontéshozo szerve, térvényben
tovabba az e szabalyzatban meghatérozott kérdésékbmas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, véleményés javaslattevjogkorrel rendelkezik.

Nevebtestlileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az éwaaizetje, vagy a nevélestilet 50 % + 16fkéri.

A nevebtestllet véleményezési jogkore

Az 6voda nevdiltestllete a nevelés és oktatds kérdéseiben azmi@tgz nmikddésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzatbés mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébkeént pedig véleméngezavaslattavjogkdrrel rendelkezik.

A neveltestllet véleményeét ki kell kérni:
» a nevelési-oktatasi intézmeény koltségvetésébemsaiadelokra, rendelkezésre allé pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésében.
» az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinajaitapitasaban.
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A nevelbtestllet dontési jogkore

A nevelési program és modositasanak elfogadasa

A Szervezeti és kikodési Szabdlyzat és mddositasanak elfogadasa
A hazirend elfogadas

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

A tovabbképzési program elfogadasa

Gyakornoki Szabalyzat elfogadasa

Intézmeényi Esélyegyetdégi terv elfogadasa

a HIT elfogadasa

Az intézményi éves munkaterv tartalmazza a ésiglendszert.

A megbizottak beszamoltatasa évente egy alkalorammainkatervben meghatarozottak alapjan torténik.
A Hazirend elfogadasa a nedtstilet at nem ruhazhat6 dontési jogkore.

VVVVVVVY

A nevelbtestlleti értekezletek rendje

A nevebtestlleti értekezletekre az évenkeénti 5 nevelésesampot hasznaljuk fel.
1. Tanévnyito értekezlet

2., 3., 4., Munkatervben meghatarozott értekezjetekkmai programok.

5. Tanévzaro értekezlet

A nevelbitestllet tagjai az évodapedagdgusok
Létszam: Ovodai csoportonként 2§
Munkaid é: 40 ora/hét

Kotelezé 6raszama: 32 ora/hét

Az intézményben toltétt idé: 36 ora/hét

A pedagogus alapwiteladata:

A rébizott gyermekek, az Ovodai Nevelés Orszag@pptogramja és az 6évoda Pedagdgiai Programja
szerinti nevelése.

Adminisztrativ teendék ellatasa

Felelésségea munkakori leirasban, illetve az ovoda Bedzabalyzataiban ra harulo feladatokra, illetve a
munkajahoz leltar szerinti eszkdzok fékségere terjed ki.

Beszamolasi kotelezettségeEv végén az egész éves teljesitményét kell értiékeirasban a
nevebtestuletnek.

A szakmai munkakdz6sség

A szakmai munkakdztsség feladata

Egyuttmikodeés, részvétel a pedagdégusok munkajanak segtéséb

A szakmai munkakozésseg felésségehogy a szakmai innovaciok 6sszhangban élljanak az

intézmeény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Beszamolasi kotelezettség

irasban beszamolo, 6sszefoglalo elemzés, értékalgzitése a nevigbstillet szamara az éves

feladatterv teljesitésélr az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Kapcsolattartas rendje

» Az intézményvezétszobeli tdjékoztatasa meghatarozaikiitk 6nként a munkakdzosség
tevékenységér

A szakmai munkakdzésségek egyuttiitkodésének rendje

» a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata fokgama

» nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevéle tervezése, a félév értékelése, a
nevelési év értekelése, valamint az éves feladatelvezése) értekezletet tartanak,

-23-



Hatvani Gesztenyéskert Ovoda Szervezeti és lkodési Szabalyzat
2018
» akapcsolattartasban egyre novekzerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikécionak.

Dontési jogkore:

A szakmai munkak6zOsségek az O6voda pedagbgiai @rggr munkaterve, valamint az adott
munkakdzésségek tagjainak javaslatai alapjan Oldada egy évre szO0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkajukdnsokdzvetlen kapcsolatot tartanak az
ovodavezdi - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyetsekit€s szakmai kérdések tekintetében.
Munk@jukrol a nevelési értekezleteken szoban beslréak, tjékoztatjak az egész névédstiletet. A
szakmai koncentraciét igémylkérdésekben kozvetlendl is fordulhatnak kérdésgikk kapcsolddo
munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a mubkaky vezék az dvodavezét helyettes vagy
ovodavezdi iranyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szélsA/agy email - ben is térténhet.

A szakmai munkakdz6sség tagja és vedgt a beld értékelésben és ellafrzésben vald részvételi
lehetéségébl itt kell szabalyozni. Nkt. 71. § (2)

7.11. A nevebmunkat kozvetlenul segié dolgozok kdzbssége

Dajkak
Létszam: ovodai csoportonként 1d, Bosch 6vodai csoportokban 26f
Munkaid 6 40 ora/hét
Feladata: munkakori leiras tartalmazza
Szakmai kovetelményekdajkaképesités, valamint érettségingt jelent
Felelésségekiterjed a munkakori leirasban talalhato feladetkttovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltér szerint elszanereti a csoport térésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szdban nevelési évzatékezleten

Ovodatitkar

Munkaid 6: 40 ora/hét
Feladata: munkakdri leiras tartalmazza
Szakmai kovetelményekgérettségi, konyvelési és pénzigyi ismeretékgljelentenek
Felelésségekiterjed a munkakori leirasban talalhato feladae#dAnyagi felebsséggel tartozik az
altala kezelt készpénzt ilideg.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évekiterjed:

»az intézményi koltségvetés kezelésére

»az ugyiratok vezetésének kezelésére

Jogkore

A nevebtestliletél és a dajkak kozosségeelkilonilt feladattal rendelkézkdzalkalmazott, akinek
feladata eldsorban az intézmény adminisztraciés adat és iraklsz feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszérmikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a Gezgyszemélyi utasitasai alapjan.
Sajat teruletét érifitkérdésekben véleményezési és javaslatimykorrel rendelkezik.

Rendszergazda
Munkaid 6 40 ora/hét
Feladat: munkajat a varos ovodaiban is ellatja.

Az altalanos rendszergazda feladatok az alabbiak:
» 0 programok installalasa, bedllitasa;

-24 -



Hatvani Gesztenyéskert Ovoda Szervezeti és lkodési Szabalyzat
2018

» rendszeres virusellérzés és mentés;

> hibafelderités, hibaelharitas

» kapcsolattartas a szervigeszakemberekkel, meghibasodott gépek el és vissitgzanak
megszervezése, munkanaplé vezetése, az elvégadtarallerdrzése;

» haldzati szabalyzat készitése, a munkatarsak falals jogosultsaganak meghatarozasa,
bedllitdsa, a bedllitAsok karbantartasa, konyvtdtsira kialakitasa;

» a helyi halozati szerver rendszeres dlleasének és lizemeltetésének biztositasa;

» biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

» a héalozat hatékony Uzemeltetése, az allandikonbkepes allapot fenntartasa, a sziinetmentes
aramforras Uzemkészségének biztositasa

» Webes megjelenés aktualizalasa;

» abel$ és kil$ leveledrendszer rikddtetése, postamesteri feladatok ellatasa

» telepitett szoftverek atvizsgalasa,

» ideiglenes tarol6 konyvtarak (temp) tritése,

» rendszernaplok atvizsgalasa,

» viruskeresési naplok atvizsgalasa,

» portalanitas,

» kéabelek ellefirzése,

» a szamitogépek és egyéb hardver eszkdzok megieigtédésenek rendszeres ellerése,
Uzemeltetésének biztositasa;

» a Webbl szarmazo informaciok (palyazatok, rendeletek,spadpalyvaltozasok, oktatasi
segédanyagok stb.) letbltése és publikalasa aztetiek felé az éves munkatervben
meghatarozott feléti rendszer alapjan;

» hardver beszerzések intézése;

» szoftver beszerzéseknél a szoftver vélemeényezése;

» meglé szoftverek nyilvantartasa;

» kollégak segitése a multimédias eszkdz6k haszihalata

> leltarkészités a munkahelyen éégépekél, valamint a hozz4juk tartozé programokrdl,

» részveétel a selejtezésben;

» dokumentélas (pl.: licencszédesek, karbantartasok stb.)

Szakmai kovetelményekmegfeleb szamitdgépes ismeret, valamint a szamitogépesdiatendszer

Uzemeltetésének ismerete.

Felelésségekiterjed a szamitdgepek, az azok kozti halézagmait a szamitdégépekre telepitett, illetve

telepitend szoftverek helyes tikddésére, az esetleges problémak felmerulésekonsvedelemre, az
ovodan beluli internetkapcsolat zavartalaitkidésére Tevekenységétintezmeényvezeétkdzvetlen
irAnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos raltatoi jogokat az intézményve#aiyakorolja.

Munkakori leirasat az intézmeényveiéeésziti el.

Egyuttmikodik a vezeivel a halozaton fikddtetett szoftvereknek megfaleh - adatbazis kezgl

leveled, nyilvantartd programok stb. kezelésében, elvagak karbantartasat.

Ha Uj feladatok, igények keletkeznek, ralat anrejle$ztési lehéségeire, segit a dontéglatszitésében.
A 2011. évi CXC torvény felhatalmazé szabalyanalk 94) u)bekezdésébenegfogalmazott rendelet
megjelenése esetén az abban foglaltaknak (és az adritott intézményi eljarasrendnek) megfidel
Vvegzi tevékenyseget.

Segiti az intézmeényi eljarasrend elkészitését:

» az elektronikus és a papirformatumu nyomtatvanyéaliéasaval és forgalmazasaval, a tanugyi
nyilvantartdsok elektronikus alkalmazasahoz szidségngedély kiadasanak szabalyaival,
valamint az engedélyezési eljarassal 6sszéfliggzgatasi szolgaltatasi dij megallapitasanak,
befizetésének és felhasznaldsanak kérdéseit réneemelet megjelenése esetén.
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Pedagogiai asszisztens
Munkaid 6 40 ora/hét

Pedagodgiai asszisztens feladatok az alabbiak:

» Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

» Foglalkozasokon évdé@niranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat

> Ovorsi Gtmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsasditjlesztést végez. A megtanult
fejleszt terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatasatsagyermekekkel gyakorolja.

» Reészt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnéztatas/tdtidasaban.

» Az udvari levegztetésnél, sétanal segit a gyermekek dltézkédésabardvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jaték, fogladiakat 6nalldan tart. Sétanal, 6vodan
kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segitiyeegnekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

> Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkgjat dem esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdégusok Utmutatésatszgzi.

Szakmai kovetelmény:
> Egészségugyi alkalmasséag, buntetlélel
» Minimum érettségi, 0j alkalmazas esetén
pedagdgiai asszisztensi végzettség
» Az 6voda nevelési és egészségug§irabainak,
bels szabalyzatainak ismerete.
> Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Feleléssége:
A személyiségi jogokat érifit adatvédelem ala &svagy hivatali titoknak misils informéacidkkal a
térvény szellemében jar el, bizalmas informéacidkatolgoz6i, gyermeki, széi / csak a szikséges
mértékben — az dvoda vedginek vagy helyetteseinek utasitdsara tarhat fel.
Az intézmény bels életére vonatkozo értesiléseit kbteles hivatalkkiént megrizni.
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonaikerveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vedettasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

8. A vezebk és az 6vodai, szidl szervezet, kozdsség kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

A szlloi szervezet és az intézményvedekdzotti kapcesolattartasi rendje:
» A szubi szervezet képviséjét meg kell hivni a nevélestileti Glés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a $zg8kervezetnek véleményezési joga van.
» Az intézmeény vezéje a szubi szervezet elntkét legalabb félévente tajékoztata
intézmeényben folyod nevé&nunkarol és a gyermekeket étikérdésekd.
» A szUbi szervezet mikodéesének feltételdir az intézményvezétgondoskodik.
A szlloi szervezet részére biztositott jogok
Képviseli a sziibket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben rgalyf@zott jogaik
érvényesitéséhez.
A szuloi szervezet vezdijenek feladata, hogy

» a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben véirtdiatarid - a rendelkezésre allédd belul
gyakorolja,
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» megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval ké&aban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges t4jékoztatast az érintett szerveknek,
» a szUbi szervezet véleményezési és egyetértési jogkoréharva minden esetben koteles
irasban nyilatkozni.
A szlloi szervezet és az intézményvesekdzotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kdvetkebk
» szoObeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szerviexé€kenység a siiil szervezet
vezebjével,
kozremikddés az élterjesztések, illetve jogkdr gyakorldsahoz sziksédéjékoztatok
elkészitésében az intézmeényvének,
munkatervek egymas részére toétémegkildése,
értekezletek, tlések,
szUbi szervezet képvisélenek meghivasa a nevgedstileti értekezletre,
a nevebtestilet képviséjeének meghivasa a sdilkzervezet Ulésére,

irasbeli tajékoztatok a nevbstilet, illetve a széil szervezet jogkorébe tartozo Ugyékr

egymas irasbeli tdjékoztatdsa a jogkor gyakorlasnkh

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a twmatlilet, illetve a széi szervezet jogkor

gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozahkiwk),

a szubi szervezet nevere szo6lo levelek bontas nélkitidga az érintett személyeknek, a &izul
szervezet altal elintézett iratok érdekeltek résrérép atadasa

vV V ¥V VVVY 'V

Az intézményvezét és a szidi szervezet elndke az egylttkddés tartalmat és formajat az éves
munkaterv és a sztilszervezet munkaprogramjanak egyeztetésével gdllapheg. A sziilk az Nkt.-ben
meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesités@ndekeben széil szervezetet, illetve Ovodaszéket
hozhatnak létre. A sziil szervezet sajat SZMSZ&y Ugyrendjéél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségvisdlinek megvalasztasarol és képviseléténjat maga dont.
Az egyuttnmikddés és kapcsolattartas soran a vézitladata, hogy az 6vod8eilbi Szervezet jogainak
gyakorlasahoz sziikséges
» Informéciés bazis megadasa (az intézmény nyilvadogkumentumai, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés bizgzsita
» Kozvetlenil rendelkezésre bocsajtja azokat a dokiumeokat, melyek az Ovoda Séill
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek
> Ovodan beliill megfelélhelység, sziikséges berendezés biztositasa

A szlloi kozosség dontési joga

» megvalasztjak az évodai saiibzervezet elndkét
» dontenek sajat tikodéesukél
» dontenek arrdl, hogyan tudjak segiteni az évod&ltewunkajat

A szuloi k6zosseg vélemenyezeési jogot gyakorol

nevelési év rendjének véleményezésére,

az intézményben szervezett hit- és vallasokta&jének és helyének véleményezésére,

A fenntartd kozoktatasi intézmény: megszintetésénstervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitdsaval,

koltségvetésének meghatarozasaval €s médositasaval,

vezebtjének megbizasaval és megbizatdsanak visszavoh&ageaolatos — végleges dontés
meghozasa étti — dontések vélemenyezeésére.

a szervezeti ésitkodési szabalyzatnak

a gyermekek fogadasanak

VV VYV VVY
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a vezelbk és a szidli munkakozdsség kozotti kapcsolattartas modjat

az unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyezéib&en

a hazirend megallapitasaban

SZMSZ-wl

a szubket anyagilag is érigtiigyekben

a szubi értekezlet napirendjének meghatarozdsaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjéntdkkésaban

a munkatervnek a szillet is érinb részében

VVVVVVVY

A szlloi kozosség egyetértési jogkore az alabbiakra terjeki:

Pedagogiai program

Hazirend;

A kartéritési kotelezettség mérseklésével, illehangedésével okozott kar megtéritésével,

A kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetlengedésével tsszefiigkgrdések SZMSZ-ben
tortérd szabalyozasara.

A csoport létszdmhatarok, a térvény altal szabditdallépésekor, ha az oktatdsszervezési okok
miatt indokolt,

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésére, illetbdasitasara.

YV V. VVVYVY

A szllok és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatisszehangolasanak lehéségei

A szubk kérésére az Ovoda tajékoztatdt készit a gyermadad fejlbdéséébl, és javaslatot tesz a
gyermek tovabbi fefldéséhez szikséges intézkedésekre. A fejlesztémslgvelkészitését a sélihz
iskoldba Iépést medg&dé harom, illetve az iskola megkezdését kévhat hdnapon beldl kérheti. A
fejlesztési javaslatot az 6voda atadja a&részére.

A szlloi értekezletek rendje

A csoportok szidi kozossége szamara az intézmény tanévenként aateumbien rogzitett tgponta,
rendes szl értekezletet tart az évodapedagdégus az Ovodavematetésével. A szeptemberi gkl
ertekezleten a sztk értestilnek a tanév rendjérfeladatairol. Ekkor bemutatjak a csoportban tikta
neveb 0j 6vodapedagdgusokat is.

Rendkivili szlléi értekezletet hivhat 6ssze az intézményveyeés a szidh kozosség képviséje a
gyermekkozdsségben felmefigroblémak megoldasara.

A szuloi fogadddrak rendje

Az intézmény pedagogusai a siiflogadoorakoregyéni tajekoztatastadnak a gyermekeldra szibk
szamara.

Az ovodapedagogusok a s&ikl elbre egyeztetett igpontban fogaddodrat tartanak. Ezt a §zi8l és az
ovodapedagogus is kezdeményezheti.

A szubk irasbeli tajékoztatasa hirdéiblakon tortéenik.

Kapcsolattartas formaja lehet még:

nyilt napokon, jatszédélutdnokon

nyilvanos tnnepélyeken

csaladlatogatasokon

a szubk képvisebjenek részvétele a nevekrtekezleteken
a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztil

az 6vodai rendezvények, vasarok k6zos szervezéde so

YVVVYVYYY
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9. A killsé kapcsolatok rendszere, formaja és madja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekekzsggiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a beiskolazas érdekében és egyeb ugyekieedszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézmeényekkel, szervezetekkel.

Altalanos Iskola
Kapcsolattarto: az 6voda veégt és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdg
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beillesidsének segitése az Ovoda-iskola atmenet

megkonnyitése.

A kapcsolat formaja: kdlcsonds latogatas, szakmaiunh, rendezvényeken vald részvétel, &zl
értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyutikbdési terv kialakitasa, kdlcsénos elfogadasa

pedagdgusok szakmai programjaira

ovodasok iskolaval val6 ismerkedésére

unnepélyeken, szakmai programokon vald kolcsorgm/ételre

ertekezletekre

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses viatgél

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkatit, illetve nevelési évenként az &élielévet
koveen, Az dvoda biztositja, hogy az informacidit alékifelé tovabbitja

YVVYVYY

Az 6voda orvosaval, védnéjével, gyermekfogaszattal (Iskola egészségligyi szalat)
A nevelés egészséges és biztonsagos feltételeiegleramtése, a rendszeres egészsegugyi
vizsgélatok megszervezése
Kapcsolattartd: vodavezehelyettes, 6vodapedagdgusok
A kapcsolat tartalma: A véd6 éves munkaterv alapjan latogatja az 6vodat, ssargfiavizsgélatot
végez.. Az évoda orvosa a gyerekeket
A kapcsolat formaja:
» helyszini s#r6 vizsgalatok
» munkakonzultaciok
» rendeb latogatas a gyermekcsoporttal

Fenntartoval
A koznevelési intézmény vedg nevelési évenként egyszer koételedhatra, hogy az intézmény

tevékenységét atfogdb modon beszamoljon a fenntartonak.

Kapcsolattarto: az 6voda veégt, 6vodatitkar

A kapcsolat tartalma:

» Rendszeres munkakapcsolat a Fenntartéval

» Kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal valameirogigjaval az adott problématdl figgn
> Allamkincstarral

A kapcsolat formaja
» Testlleti Ulések
» Bizottsagi Ulések
» Személyes lgyintézések
» Telefon, e-mail

Tanulasi Képességet Vizsgald Szakéités Rehabilitacidés Bizottsaggal, és a Nevelési Tansadoval
> A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag éérkjzarolag a szakéit és rehabilitacios
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosidagdgiai, gyogypedagogiai, pszicholdgiai -
vizsgélat alapjan.
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Feladata:

» [ a fogyatékossag &zse, vizsgalata alapjjavaslatot tennia gyermek, tanul6 kilénleges
gondozas keretében tortépllatasara, az ellatds modjara, formajara és relyz ellatashoz
kapcsoldédd pedagdgiai szakszolgalatra;

» [1 vizsgalnia kllénleges gondozas ellatasahoz szikdégételek meglétét

Kapcsolattartd: intézményvesetvodapedagdgusok
A kapcsolat tartalma: gyermekek méréséréze
A kapcsolat formaja:

» Vizsgalatkéres

» Medgfigyelések

» Szakmai munkakonzultaciok

» Szakmai konferenciakon valo részvétel

Gyakorisag
Adott tanévben a problémak feltarasa utan, a nszgiiteddpontokban.

Logopédiai Szolgélat és az évoda kapcsolata
Kapcsolattarto: intézményvedetvodapedagogusok, skl
A kapcsolat tartalma: A beszédhibas nagycsoportosalamint a sulyos beszédhibas gyerekek
kiszirése. A logopédiai fejleszfoglalkozasokra a sziilviszi el gyermekeét.
A kapcsolat formaja:
» Tanév eleji vizsgalat, §rés
» Személyes megbeszélések a haladasrol
> Ovodai tanév eleji széi értekezleten a logopédus részvétele.

Gyakorisag:
Az aktualitdsoknak megfeli@n, tanévenkeént két, harom alkalommal

Gyermekjoéléti Szolgalattal, Csaladsegét Szolgalattal, Gyamugyi Hivatallal
A kapcsolattartas modja mellett a konkrét feladatois meg kell hatarozni, pl. a tankotelezettség
teljesitéséhez hogyan veszik igénybe a gyermekg#étgaltatast, milyen feladatokat kell végrehaijia
nevebtestilet tagjainak a gyermekvédelmi fékriek az intézményvezetésnek a j0 egyikiidés
megvalositasa érdekében
Kapcsolattarto: Gyermek és Ifjisagvédelmi féel
A kapcsolat tartalma: Folyamatosan figyelemmel rkis& Ovodaba jaré hatranyos, halmozottan
hatranyos gyermekek életkorilményeit, és segitdetpgénlja a szidinek.
A kapcsolat forméaja:
» Tanév eleji felmérés
» Csaladlatogatasok, kornyezettanulmanyok
» Konferenciakon, esetmegbeszéléseken valo részvétel

Gyakorisag:
Tervezett és alkalomszerinti, tanévenként tébhlathmal.

Oktatastigyi Kozvetité Szolgalattal
Kapcsolattartd: intézményvedet
A kapcsolat tartalma: feladat figgvényébe
A kapcsolat forméaja:

Gyakorisag: feladatnak megfaleh
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Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkd, szolgaltatokkal
» Grassalkovich Mvelodési Kbzpont
» Széchenyi Zsigmond Konyvtar
> Varosi és az Uj-hatvani Kényvtar
» Galéria
» Hatvany Lajos Muzeum
Kapcsolattarto: ovodatitkar, 6vodapedagdgusok
A kapcsolat tartalma: A varos kulturalis, é8walodési gyermek rendezvényeinek latogatasa
A kapcsolat formaja:
» Rendezvényeken valo részvétel

Gyakorisag
> Alkalomszefi

Alapitvany kuratériuma
Kapcsolattarto: intézmeényvesdet
A kapcsolat tartalma: az alapitvany okiratdbaneggéicélkitizések, feladatoknak valé6 megfelelés
A kapcsolat formaja:
» Rendszeres megbeszélések
» Kuratoriumi tlésen, mint meghivott, részvétel

Gyakorisag:
> Evente legalabb két alkalommal

Egyhazak és 6voda kapcsolata

A kapcsolat tartalma:

Vallasgyakorlassal dsszefigggpgok, kotelezettségek megallapitasa az alkalnekaet az Nkt. Vhr.3.

8§ 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

» Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhaktak rgydjtott hittan, szidi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetkit az egyhdz és ssll biznak meg. Az évoda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszko20kd és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasdhoz be kell szerezni ats&ikervezet véleményét.

» Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait arblidditartalmazza

Kapcsolattartd: intézményvedet

A kapcsolat tartalma: rendszeres hitoktatas heeentegdelddé gyerekek részére

A kapcsolat forméaja:

» foglalkozasok a gyerekek részére
» személyes beszamolas évente két alkalommal

Gyakorisag:
» Heti egy alkalom a tanév szorgalmi ideje alatt

10. Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomakyépolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyok Unnepek, apolasa elvalaszthatatlgyeamekek sokoldali személyiségfejleszi@sét
érzelmi életik gazdagitasatol. Megalapozzakikedzh és tagabb kornyezethdzddé pozitiv viszony
alakulasat, a népi kultira apolasat A &trkozosségekben hozzajarulnak az 6sszetarto2édcsonos
megbecsilés értékeinelésitéséhez.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok céljaineezmény megléy hirnevének meigzese,
novelése.
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A hagyomanyapolas eszkdzei:
> Unnepségek,
» rendezvények

Az intézmény hagyomanyai érintik
» az intézmény ellatottjait
> a felnstt dolgozokat
> a sziubket

A hagyomanyapolas érvényesltlhet az intézmény
> jelkép hasznalataval
> gyermekek, feléttek tinnepi viseletével
» az intézmény betsdekoracibjaval

Az 6voda nevét jelképed, logo megjelenitésének formai
» polén
» leveleken

Felnétt kozosségek hagyomanyai

» Pedagogus nap: Az év legaktivabb pedagdgusa
Az év legaktivabb alkalmazottja
» Karacsony: Gyermekmosoly dij

11. Dijak adomanyozasi rendje:
Az év legaktivabb pedagogusa

Dijazottak kore: Ovodapedagogusok (kivéve: 6vodavéyet
Ertékelési szempont: Kiemelk&dzakmai és emberi magatartas
Szavazok kore: Teljes alkalmazotti kor

Dontésre jogosultak: Ovodavege©TM vezeb, egy dajka
Elismerés form4ja: Jutalom, oklevél

Dijazottak létszama: dfovodapedagogus

Atadasi id: Minden év pedagdgus napjan

Dijazéas folyamata:

A dij megszavazasa a pedagogusnapot riegékten zajlik az évodaban.

Az 6vodapedagogusok névsorat tartalmazo papirarmzzainden alkalmazott, egy név alahuzasaval.
A minéségugyi vezét és a dajkak csoportvedg szamlalja meg a szavazatokat.

Egyenb szadmu szavazat esetén, az Gvodavedit.

A dijazott nevét a mitségugyi vezéitagja tovabbitja az 6vodaveédeek.

A dij atadasa egytittesen, munkatarsi értekezléréénik.

oA WNE

Az év legaktivabb dolgozdja

Dijazottak kore: Egyéb dolgozok

Ertékelési szempont: Kiemelk&édzakmai és emberi magatartas
Szavazok kore: Teljes alkalmazotti kor

Dontésre jogosultak: Ovodaveggemindségligyi megbizott,egy dajka
Elismerés formaja: Jutalom, oklevél
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Dijazottak létszama: dfegyéb dolgozo

Atadasi id: Minden év pedagdgus napjan

Dijazéas folyamata:
A dij megszavazasa a pedagogusnapot riegektén zajlik az évodaban.
Az egyéb dolgozok névsorat tartalmaz6 papiron szemiaden alkalmazott, egy név aladhuzasaval.
A minéséglgyi megbizott és a dajkak csoportv@eetzamlalja meg a szavazatokat.
Egyenb szadmu szavazat esetén, az Gvodavedit.
A dijazott nevét a mitségligyi megbizott tovabbitja évodaveémretk.
A dij atadasa egytttesen, hazi pedagdégusnapomitdrté
dijak odaitélésének szakmai értékelési szempontjai:
Gyerekekkel, feltttekkel szeretetteljes kapcsolat kialakitasa
Tolerancia és a MASSAG elfogadasa gyerekeknélléstteknél egyarant
A koteled oraszamon fellil a kozossegert végzett munka (pnogk szervezése, dolgozok
aktivizalasa, palyazat irdsa) nem huzza visszapatsiunkat
Szakmai munka segitése
Helyettesités vallaldsa
Példaadd magatartasa (gyerekek, munkatarsakkstelé)
Ovodan kivili segitségnyujtas
Higiénias és esztétikus kornyezet kialakitasa, evegttése €s mégese
Ovodapedagogus és dajka kapcsolatat a szakmagtiéiitelezettség vezérelje
0 Az 6voda bel§ értekeinek novelése, azzal, hogy az etikai kodek&@yai szerint titoktartasi
kotelezettsége van az 6voda Bealdelgai irant

WNhE >okhwihE
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Gyermekmosoly dij

Dijazottak kore: Ovodapedagogus, egyéb dolgozé (az 6vodaddaedtelével).

Ertékelési szempontok: a gyermekek — kilondsenteam@s, veszélyeztetett €s sajatos nevelést
igénylb gyermekek — mindennapjait megszépmiblgozok.

Szavazasra jogosultak kore: teljes alkalmazotti & az adott Ovodaba jaré gyermekek szilei
(gyermekenként egy szavazattal).

Dontésre jogosultak: ovodaveéemindségugyi vezéi és a technikai dolgozok csoportveyet
Az elismerés forméja: emlékplakett és jutalom.

Dijazottak létszama: &f

Atadas ideje: minden év decemberében.

A dijazas specidlis szabalya:a dijat egy jel6lbg#dr is elnyerheti,de haromévenként csak egyszer.
Az adoményozas folyamata

1. A dij tadasat megé&to két héttel, a mibiségligyi megbizott elkésziti a szavazasroél szoloviast, az
értékelési szempontokat és az 6voda létszamanalelelégzamu szavazoceédulat.

2. A szavazas igpontjat és a jeldltek neveit tartalmazé felhivasszavazast megel kettv héttel a
minéséglgyi megbizott helyezi ki az 6vodaban, j0l [&iheelyen, mindenki szamara eléihatodon.

3. A minéségugyi megbizott a dij atadasat mégelhéten kifliggeszti (jol lathatd helyen) az éertékelé
szempontokat és kiosztja a csoportban dolgozo dkniek a csoport létszdmadatainak megéelela
szavazocédulakat. A szavazolapok kiosztasa élgeei, a csoportban dolgozo ovinfeladata.

4. A szavazas a dij atadasat mégélhéten, az aktualizalt datumok szerint zajliR{B7°° kozott) az
ovodaban.
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5. A jeldltek névsorat tartalmazd szavazolapon tokiéai szavazas. Ervényes a szavazat, ha a
szavazoOlapon egyetlen név van aldhlGzva, azaz eljyéen azonosithatd a szavazé szandéka. A
szavazast a méisegugyi vezét és a technikai dolgozok csoportvegetfeliigyeli. A szavazatokat a
technikai dolgozok csoportvesd@ lezart szavazournébaiigy.

6. A szavazatokat a méiséglgyi megbizott és a technikai dolgozok csoppefie szamolja meg. A
dijat az kapja meg, akire a legtébb érvényes szavéakezik.

7. Egyenb szamu szavazatnal az 6vodavéz#int. A szavaz6 céduladkat a mindenkori jogszalbdst
megfeleben kell kezelni.

8. A dijazott nevét a mifséglgyi megbizott tovabbitja az 6vodavéamek.
9. A dij tadaséara az 6vodai munkatarsi karacsonysoragan keril sor.

A gyermekmosoly dij szakmai értékelésének szempoatj

Szeretetteljes kapcsolat kialakitasa a gyermekedkédldttekkel.

2. Tolerancia és a massag elfogadasa a gyermekekfedhé&seknél egyarant.

3. Oromteli, kiegyensulyozott, sugarz6 magatartas \amegszépiti a gyermekek
mindennapjait.

4. Torekvés a gyermekek egyeéni igényeinek kielégieeseér

5. Nyitottsag és baratsagossag a mindennapi munkaban.

6. Kedvességgel és optimizmussal toét@eldaadas mind a gyermekek, mind a&zéls
munkatarsak részeére.

7. Tapintatos és diszkrét problémamegoldé képesség.

Az ovoda nyilvanos Unnepei
Javasolt eljardsrend szabalyozasa:
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjétjpahtjat, a rendezvényekkel kapcsolatos é&sléket a
nevebtestilet az éves munkatervében hatdrozza meg. @l6$6k a rendezvényekre vonatkozo
feladatterveiket a munkatervben jelolt hatérel elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg a
Unnepséget.
Lobogozas rendje

Az 6voda éplletén, allando jelleggel nemzetisdinobogot kell elhelyezni.

Gyermekkodzosséggel kapcsolatos hagyomanyok

- k6z6s megemlékezeés a gyermekek név, illetve s=ilapjardl,
- ajandékkeészités anyak napjara, kisebb ovodaspknak
- 6vodai Unnepélyek, rendezvények megtartasa:

» Advent, télapo, karacsony, husvét, ptinkdsd, stb.

» farsang,

» gyermeknap, anyak napja,

» évzaro nfisorok, ballagas

Népi hagyomanyok apolasa:
> jeles napokhoz kapcsol6do szokasok,/ sziret, Mérapn
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> népi kézntives technikak bemutatasa, megtanitasa
» 0szi, tavaszi tanulményi kirandulasok /szlret, terwygéiijtés, gazdasagok, allatkert
meglatogatasa, stb/
A természet megismerése, védelmére nevagstén bellil:
> Allatok vilagnapja
» FOold napja
» Viz vilagnapja
» Madarak, fak napja

Részletesen az éves munkaterv tartalmazza.
A nevelbkkel kapcsolatos hagyomanyok

Tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet /nevelésmentps.na

Munkatarsi értekezlet /évente egyszer /.

Szakmai napok szervezése /évente kétszer - nevaiéssmap /.

Hazi bemutatok szervezése /éves munkatervben néghattak szerint /.
Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeéttaldsa, megvitatdsa /havonta egyszer /.
Dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa az aktualisliésvieladatokrol.
Palyakezd illetve Gjonnan bel&pdolgozé koszontése, felkarolasa.

A tdvozo dolgozok, nyugdijba mékbucsuztatasa.

Kdzo6s Unnepélyek szervezése / jubileumok /.

Negyedévente Névnaposok kdszontese,

Karacsonyi és tanév végi Unnepség.

VVVVVVVVVVY

12. Az intézmény véd-6vo ebirasa

Az intézmeény egész teriletén dohanyozni tilos!

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testidgszsegenek fejlesztése és megovasa erdekében
tegyen meg minden lehetségesfeszitést, felvilagositassal, a munka és baleselvé@birasok
betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaeaiiith és szilkség esetén mas szakemberek bevonasaval.

Az 6vodaban megbeteggédazas gyermeket a sdiakek az értesitédt szamitott legrévidebb &@h beldl
haza kell vinnie. Az 6vodapedagdgusnak addig isigekodnia kell a gyermek elkllonitédédlazanak
csillapitasardl, ha sziikséges orvosi ellatasrol.

A balesetet szenvedett gyermek ellatasarél a léggbb idn belill gondoskodni kell. Ertesiteni kell a
szubt a gyermekkel foglalkoz6 6vének.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermékadat teljes gyogyulasig nem latogathatja.
Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolasset igitmét 6vodaba.

Ferbz6 gyermekbetegség esetén az ovodat azonnal értdsdted tovabbi megbetegedés elkerilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a &lenitésre, tisztasagra.

Az 6voda konyhajaban csak egészségiigyi kiskonyneralelkez személy Iéphet be.

Az Ovoda vezeije

Teljes felebsséggel tartozik a gyermekek, alkalmazottak tgseégének meégzeséért. A biztonsagos és
egészséges kdrnyezet megtartasa érdekében. Bzdesé azonnal értesiti a mit, rendrséget, vagy
a tizoltdékat, s azonnal intézkedik az okok mdgdetése erdekében. Vizsgalat utan a deletgre vonast
kezdemeényezi.
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A munkavédelmi vezeb feladata

Az épuletben, az udvaron biztositott legyen a leiesntesség, a dolgozdk balesetvédelmi oktatasanak
megtartasa, baleset esetén a szikséges jelegigki@nyv elkészitése.

Az 6vodapedagogusok feladata

Az épiletben, udvaron, illetve 6vodan kiviul biztedk a gyermekek szamara a balesetmentességet,
baleset megtorténte esetén azonnal gondoskodik ermgk ellatasardl (kotozés, méhnivas,
hazaszallitas, elkiséres), illetve jelentenie &elbvodavezéhek az esetet. Az bvodapedagogusok feladta
a szubk értesitése.

A dajkak feladata

Mindent megtesznek a biztonsadgos-egészséges keétnyegteremtéséért, megovasaért (lasd. munkakori
leiras).

Baleset esetén felligyeletet lat el a csoport t@ymrmekét illeben, vagy gondoskodik a gyermek
elkllonitésatl, vagy a sziiit értesiti.

Az éves munkatervben meghatarozott személgelak 6voda kulcsaért, a riasztdé lUzemeltetéséért, az
ovoda nyitasaért, zarasaert.

13. Ov6 véd elsirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani

A gyermekekkel egészséguk eés testi épsegik vedelmémnatkozé szabalyokat, elvarhat6
magatartdsformdkat az Ovodai nevelési év kezdetatamint szikség szerint (kirAnduldsok),
életkoruknak és fejlettségi szintjuknek megf@el ismertetni kell. Ennek tényét a csoportnapléban
illetve a munkavédelmi napléban kell dokumentalAi. megvaldsitasért az 6vodapedagogusok, az
ellensrzéseért a munkaveédelmi megbizott és az évodalezisiebsek.

balesetek megétésére vonatkozé szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkoz6 zaba

Az udvar hasznélatara vonatkozé szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

A tornaterem haszndlatara vonatkozé szabalyok

Szinhaz, mluzeum, kiallitas latogatasra vonatkoabalyok

Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

A szUbi igények alapjan szervéds onkoltséges szolgéltatdsokon valo részvétel syaibal

VVVVVVVVYVYY

14. Rendkivili esemény, bombariad6 esetén szikségesndik

Az intézmény nikddésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem lathato
eseményt, amely a munka szokasos menetét akada)yibetve az ovodai ellatottaknak, és dolgozoinak
biztonsagét, egészségét, valamint az intézmeéngt&pifelszerelését veszeélyezteti.
Rendkivili eseménynek niiaul kilondsen:

» A természeti katasztréfa (pl. vilamcsapas, foldees) belviz, stb.)
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» Atilz,
» A robbantassal tortérfenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altalal@szendkivili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az 6vodavezetont a szikséges intézkeddsés a fenntarto értesitéséir

Az 6voda vezdije, tavolléte esetén a helyettesitési rend szemggbizott azonnal értesiti a megfélel
szervet

Az intézmény fenntartojat,

Tiiz esetén dizoltdésagot

Robbantassal tortérfenyegetés esetén a rémnskget,

Személyi sérilés esetén a nidet,

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfedsidvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt a feteszemély sziikségesnek tartja.

YVVYVYYVYYV

Ezzel egy idben az 6vé6k a dajkdkkal a gyerekeket (megszamolva) kivonuuttéra, az éplléit
minél tavolabb. Az 6voda veZge és egyéb alkalmazottak atvizsgaljak a helyiségekdvart, hogy
gyermek nem maradt-e az épuletben, és asredd megérkezéséil is az épuleten kivil tartézkodnak.
A kivonulast a tiizriado terv szerint kell alkalmazni.

» Minden rendkivili eseméngirértesiteni kell a fenntartot.

» Minden egyes bombariadot koteles az intézménydgeksnteni a rengrségnek.
» A gyermek, amennyiben az évodai nyitva tartas méj az intézményben marad, értesiteni kell a
szubt, a Gyermekjoléti Szolgalatot , vagy ha sziksegendrseget.

15. Az intézmény biztonsagos fikodését garantalé szabalyok

Az Ovoda zarva tartasanak ideje alatta hivatalos tgyek intézésére kulon Ugyeleti renerist tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az 6voda vejeta fenntartbval egyeztetve hatarozza meg és swilik és az
alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tuddradmzza értesités formajaban.

A nyitva tartdstol eltéré idéponttdl az engedélyezett helyiséghasznalat esetén éniesiigkséges az
épulet riasztasat biztosito szervet.

Az udvar haszndlati rendje

Az intézmény teljes terlletén, az éplletben édaanon tartdzkoddninden személkoteles

A koz0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetéssearhasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat rdezni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarédinsko
Ttz és balesetvédelmidtasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

VVVYVYY

Az alkalmazottak pedagogusok altal bevihdt dolgok tiltdsa

A pedagogus a veédl, 6vo ebirasok figyelembe vételével, a vez&tel valo egyeztetést kbvéen viheti

be az 6vodai foglalkozdsokra az altala készitettalsznalt pedagdgiai eszkozoket.

Az intézmény dolgozo6i a munkahelyre bevitt dolgo&gitzoben (felrbtt 61t6z6) vald elhelyezését vagy

a bevitt eszk6zoket be kell jelentenitik a végégnek. A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez
nem szikséges dolgok csak a vézehgedélyével vihék be. E szabalyok megsértése esetén az
intézmeény a bekdvetkezett karért csak szandékakdAasa esetén felel.
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16. Nevelési idben szervezett 6vodan kivili programokkal kapcsolats szabalyok

A szubk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, Hapzajarulnak ahhoz, hogy gyermekik az
ovodan kivil szervezett programokon részt vegyem.aedokumentumot a mindenkori éves munkaterv
mellékletében megtalalhato.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

» A csoport falitjsagjan, széil értekezleten, online fellleten (facebook - z&adport) tajekoztatjak
a sziubket a program hely@l, indulasi és érkezésidgontjarol, a kozlekedési eszkékr

» Az Ovodavezéit elozetesen széban, majd a program megkezdésekor foelganyomtatvany
(helyszin, résztvédk neve, kiséik neve,) kitdltésével irasban.

» Az oOvodapedagogusoknak az oOvodai foglalkozasokomgyarmekekkel ismertetni kell az
egészséguk és testi épségik védelmére vonatkéraselkat, a kiulonb@zveszélyforrasokat, a
tilos és elvarhatdé magatartasformakat. Az ismestetgyét a pedagdgus a csoportnaploban koteles
dokumentalni.

A program akkor tekinthét engedélyezettnek, ha azt az O&évodavezeagy helyettese szdban
engedélyezte.

Kulénleges ebirasok:
A programhoz a gyermeklétszdmnak megteleésérnt kell biztositani.
» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenkemtfd felnétt kiséb - de minimum 2
fo.
» Bérelt autdébusz esetén 10 gyermekenkent d-félfétt kiséb.
Gondoskodni kell az elsegélynyujtashoz sziikséges felszerélésr

17. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval éstajékoztatasi
kotelezettseggel kapcsolatos rendelkezések

17.1. Az intézmény alapdokumentumai
» Alapito okirat
» Szervezeti és kikodési Szabalyzat (SZMSZ)
» Pedagodgiai Program (PP)
» Hazirend

Az 6vodaban a nevelés oktaté munka Helyi Pedagégiai Programszerint folyik, amely az Ovodai

Nevelés Orszagos Alapprogramjara épulve tartalmaZekadatellatas szakmai alapjait.

Az o6voda Pedagodgiai Programjat az intézmény vgzehagyja jova, a szbk elére egyeztetett

idépontban az 6voda ve#@itsl, vagy helyettesét kérhetik el, és a newdilszobaban tanulmanyozhatjak.
Az IntézményBl elvinni csak az arra hivatott személyeknek leRdtsolat csak az Ovodaveéet
engedélyével készithiet

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterva feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységei
munkafolyamatait tartalmazza az émbntok, é€s a hatad#t kitizésével, valamint a fel&ok
megjelolésével. A munkatervet a néitektllet a tanévnyito értekezleten véglegesiti.

A SzUkk beiratkozaskor Blazirend egy példanyat megkapjak.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:
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Az intézmény nkodéseét szabalyozo alapdokumentumok székhely ir@ygnrodajaban, a telephelyi

ovoda irodaiban, helyben olvashatok. Az Ovoda lazijle minden csoport hirdgéblajan is

megtekinthei.

Atfogé, intézményi szirit felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatbabzates idpont egyeztetés
utan — az 6évoda vezge, vagy az altalanos helyettese adhat.

A telephely-vezét sajat egységik programjairdl, ikddési szabalyzatairdl, hazirendjer ad
tajékoztatast.

Az alapdokumentumok valtozasairél a csoportuezaeionok tanév, illetve a nevelési év élszubi
értekezletén tajékoztatjak a s#it.

A tajékoztatas igazold6 dokumentuma a 8zértekezletekél készilt jegydkonyv valamint az ovodai
csoportnaplo.

Az SZMSZ, Hazirend és a Pedagodgiai Program elfagmeétt a Szubi szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

17.2. Kulonds kozzéteteli lista

Intézménylink honlapjan béarki szamara személyaztasoai alkalmatlan forméban, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és kimasolhatdo médon, ekimés, letoltés, nyomtatas, kimasolas és a htloza
adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen tdart@onzzaféréssel kozzé kell tenni a kilénods kdzzététe
listat. A k6zzé tett anyagok személyes adatokat taetalmazhatnak. A kozzétételi listat, szuksegisge
de legalabb nevelési évenként, illetve tanéventadiilt kell vizsgalni.

Tartalma:

ovodai felvétellel kapcsolatos t4jékoztatd

intézmeényi alapdokumentumok

Ovodapedagogusok szama

Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképgettsé

Dajkak szama

Dajkak szakképzettsége

Ovodai nevelési év rendje

Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csopoatiokbgyermekek létszama.

VVVVVVVYVY

18. Az elektronikus aton eballitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének endje

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az ovarksye€s az Gvodatitkar kozott megosztottan torténik.
Az iratkezelést ugy kell megszervezniuk, és azaddtiagy kell régzitenitk, hogy
» azirat Gtja pontosan kovetlkekllerbrizhet és visszakerestietegyen,
» szolgalja az 6voda és annak valamennyi szerveggsiége rendeltetéssier
mikodését, feladatainak eredményes és gyors megbldasa
» az irattari tervben meghatéarozott ideig biztosétsaratok épsegben és hasznalhato
allapotban val®rzését és a maradandé étiélatok levéltari atadasat.

Az elektronikus uton éhllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kézserendije

Az oktatadsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kddékt Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusanéaéitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendesétirasainak megfeléen. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni 2srattarban kell elhelyezni az alabbi dokumenturpagir
alapu masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott 6vodapedagdgusokra, dajkakra vonéatadatbejelentések,

» az 6vodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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» az oktoberi statisztika
Az elektronikus aton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmémecsétjével és az igazgaté
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasb&rolasa, hitelesitéese nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az askdbrmatikai hal6zataban egy kilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo &f#gés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az intézményvezéltal felhatalmazott személyek (az évodatitkazeie helyettes

€s a rendszergazda) férhetnek hozza.

19. Vegyes rendelkezések

19.1. Az 6vodai tevékenységeken kivili foglalkozdsszervezeti formai, rendje

Szervezeti formak:

kulturalis- és sporteseményeken valo részvétel

rendezvények

Uszasoktatas (6nkormanyzati tamogatassal)

csoportkirandulasok, tadborozasok, erdei 6vodahsziatogatas (ha s#ill az anyagi feltételeket
véllaljak)

lovaglas (ha sziik az anyagi feltételeket vallaljak)

tartasjavitd torna az ovodakban

énekes-, dalos jaték szervezése (habkzit anyagi feltételeket vallaljak)

nevelés neélkili napokon legalabb 10 jelentkegetén biztositjuk az évodai tgyeletet
Bibliai ismeretek

VVVVY VVVYVY

A tevékenységek megszervezése adageEnyek fliggvényében szendeinek meg, megfeléllétszam
esetén, melynek kidolgozasat az éves munkatealrtaatza.

19.2 Az intézményben folytathato reklamtevékenységgabalyai

Az ovodaban, tilos a reklamtevékenyseég, kivéveahaklam a gyermekeknek, szél és az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmizéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze.

» intézményekben reklamoznicsak az intézmény vezéfének engedélyével szabad.Az
engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott terreéddgaltatds jellegére, a reklam tartalmara, a
reklamozés modszerére és a kdzzététel helyéredagyamatkozik.

» areklamhordozé plakatokat a hiréiefblakon tesszik kozzé.

» Az 6voda dolgoz6i, tovabba tgynokok, Uzletsédkrzagy mas személyek az 6voda tertletén
kereskedelmi tevekenységet nem folytathatnak. i€h&# aldl az 6voda altal szervezet vasarok,
rendezvények az ovodavedengedélyevel.

19.3 Nyilatkozat tomegt4jékoztatd szervek felé

A televizio, a radido és az irott sajtdé képvisebk, valamint kil§ szerveknek adott mindenném
felvilagositas nyilatkozatnak nisul.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén atkewe elsirasokat be kell tartani:

» az ovodat éririt kérdésekben a tajekoztatasra, illetve a nyilatkerd@sra az évodavedetvagy az
altala megbizott személy jogosult,

a tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az évod#vergedélye szikséges,

a kozolt adatok szaksZesegéért, pontossagaért, a tények objektiv ismeéétea nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tett@it&ell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé

szabalyokra, valamint az évoda j6 hirnevére éskéite
- 40 -
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» nem adhatd nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel édilkdénnyel kapcsolatban, amelynel6 idlotti
nyilvdnossagra hozatala az 6voda tevékenységébvant zanyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdéseldt, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik,

» a médianak adott nyilatkozattinek joga van arra, hogy a vele készitett riportagdy a kozlés étt
megismerje,

» kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnalaaészét és szovegkornyezetét, amely szavait
tartalmazza, kozlés @t vele egyeztesse

19.4. .A kiemelt munkavégzeésért jaro kereset-kiegésdésre vonatkozé szabalyozas

A tamogatas keretdsszegét a koltségvetési torvanglrnazza. A tAmogatast a fenntart6 az 6vodaban
pedagogus munkakdrben engedélyezett létszamnaleleBgh hatarozza meg.

A mindségi és tobbletmunkaért jaro kereset-kiegészitésidsmesilhet minden:
» az intézményben, kdzalkalmazotti jogviszonyban
» teljes munkaids foallasban
» pedagogus munkakdrben dolgoz6 alkalmazott.

A dontés a munkaltato joga

A dontés-afkészitésben az dvoda vezetése vesz részt, aneshendit ker a
kozalkalmazotti tanacs elndkéit

A kereset-kiegészitégbegy tanévre kizarhatd

» aki fegyelmi blintetésben vagy egyeb fegyeltnerézkedésben részesiilt;

» akinél tapasztalhato:
a jelenbs mérték, indokolatlan gyermeki tevékenységek szervezéseal@nemaradas
a szubk a neveb-oktatdé munkaval kapcsolatos indokolt és tobbsgénasza
az intézmeényi pedagogiai jellieégkdzterhek” (rendezvények, programok szervezése,
felligyelete, stb) nem vallalasa
a gyerekek értekelésének elmulasztasa.

YV VVY

Ertékelési szempontok

Az Gvodai életszinvonalas megszervezése

Az intézmény alapdokumentumaiban, szabalyzataibgritettek ismerete,
alkalmazasa, betartdsa, megvalGsitasa

szakmai biztonsag

tervezettség, szervezettség

modszerek

interakcid (kapcsolat, figyelem, aktivitas)
kommunikacioé (logikus, vilagos, értldgt
szemléltetés

ertékelés

ovonsi stilus, egyéniség, dinamika
munkafegyelem

lemaradok segitése

partnerek elégedettsége

nevelés eredményessége
kovetelménytamasztas és 6vomunka 6sszhangja

VVVVVVVVVVVVY VY

Nevebmunka
» nevebi stilus (kommunikacié, hangnem, hatas, elfogapékiakép...)
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Csoportban végzett nevehunka

A gyerekek ugyeivel, gondjaival val6 foglalkozasngoskodas

A gyerekek megismerése, fejlesztése

gyermekkdzpontisag megnyilvanulasa a folyamat nmmdezzanataban

hatranyos helyzétés/vagy veszélyeztetett gyerekekkel valo fogladisoz

gyermeki-jogok betartasa

gyermek- és ifjusagvédelem

k6zosségteremtés

Tehetségfejlesztés

kulturalis, mivészeti, sportversenyeken vald részvétel

mesemondo, ének, és rajz versenyekre valo felkésszitlalasa, végzése, rendszeressége

gyerekek fejpdésének segitése

VVVVVVVVVVVYY

Kotelez 6ran kivili munkavégzés

megbizasok vallalasa, ellatasa (munkakozdsséegioiez)
felzarkoztato foglalkozasok tartdsa

felligyelet versenyeken, rendezvényeken
helyettesités vallalasa

kirandulasok, tAborozasok, turak szervezése
koérnyezetvédelem

egeszségugy és higiéné

Y VY

VVVYVYY

Fejlesztés — innovacio

szakmai, pedagdgiai 6nfejlesztés

Uj modszerek, eljarasok bevezetés, elterjesztése
bemutato foglalkozésok tartdsa

palyazat(ok) készitése

Nevelési-oktatasi programkészités

kisérletekben valo részvétel

stratégiai és/vagy operativ terv készitésébenkd@éenikodés
0j értekek, események, rendezvények meghonositasa

VVVVVVVY

Munkafegyelem — adminisztracio

» dokumentumok pontos és esztétikus vezetése ¢
> Ovodai tematika megléte, niisége
» munkarend betartasa
» allagmegovas
» hataridbk betartasa
Egyuttmikodés
» a nevebtestllet tagjaival (meghallgatas, elfogadas, segije
» a gyerekekkel
» a szubkkel (szubi ertekezlet, fogadoora...)
» akornyezettel
» veéleménynyilvanitasok objektivitasa
» arculatformalas
» csoporteredményesseg segitése
» az ovoda kovetkezetes és hatarozott képviselet.
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19.5. Hivatali titok megérzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalybd@irtehdatszolgaltatasi kotelezettség nem all felem mdhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek Hivitaknak minssiinek, és amely nyilvanossagra
kerlilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek dwih. Az dvoda valamennyi dolgozéja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot méggzni.
Hivatali titoknak min 6sul:
» amit a jogszabaly annak naisit
» adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésévesdapos adatok
» a gyermekek és a sl szemelyiségi jogaihoziz6dé adat
tovabba, amit az 6voda veédjt az adott Ugy, vagy a zavartalarikildés biztositasa,
illetve az dvoda j6 hirnevének niggése érdekében vedetitasitasban annak ndisit.

19.6. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vea@tbeosztast betdlk részére

Vagyonnyilatkozati kotelezettség

A 2007.évi CLII. Torvény rendelkezik a kozalkalm#a# vagyonnyilatkozati kotelezettségier
Az 6vodaban kotelezett:

» az ovodavezétés az

» Ovodavezdi helyettes.
Az Ovodavezdt, a vagyonnyilatkozatat a fenntartd felé kotelesyidgani. A vagyonnyilatkozatra
koteles személynek nemcsak sajat magara, haneneggleaztartasbanééhozzatartozokra vonatkozéan
is vagyonnyilatkozatot kell tennie.
A vagyonnyilatkozatot, a kotelezettséget megalagigegviszony, beosztas létrejéttesetlilletve annak
megs#inésekor kell megtenni, mig a jogviszony fennallddanb6z rendszerességgel kell nyilatkozni.
A nyilatkozot irasban kell felkérni.
Az dvodavezét helyettes a nyilatkozatot airzéseeért felélsnek (6vodavezé) kell atadni, amelyet
nyilvantartasi azonositéval lat el, egy példanytdelezettnél marad, egy példany a vézeobdaban,
elzarva kerul metyzésre. Akkor tekinthétbele, ha az érintett vagyoni helyzetére vonatkohisgelentés
erkezik, és tisztazatlan vagyoni erddgivedelem gyanuja meril fel.
Az érintettek kétévente kotelesek vagyonnyilatkozegnni.

19.7. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozé a mobitelefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozas teljgsjében, néma allapotban tarthatja
maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételésgss esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus
a gvermekek kdzott munkaidejébenmobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem aodsapbaban
sem az udvaron nem hasznalhatja
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Legitimacios zaradék
Az SZMSZkészitette: Az intézmeény nevétestilete
A Hatvani Gesztenyéskert Ovoda nétestiilet nevében:
Hatvan,2018.augusztus 31.
alairas

Az 6voda SZMSZ - ében foglaltakkal kapcsolatosargasabb jogszabalyban biztositéttalanos
véleményezési jogaval €lva dokumentumrol a nevigestileti elffogadas étt a jogszabéalyban biztositott
hatarids betartasaval véleményt alkotott. A dokumentumnegdsolatban ellenvetést nem fogalmazott
meg.

Az 6voda kozalkalmazotti tanacsa:

datum alairas

A szibi képviselet,a Hatvani Gesztenyéskert Ovoda SZMSZ - ének elfagftbz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkez2gardokumentumok nyilvanossaganak biztositasa,
az intézmeény, tajékoztatasi kotelezettsége, valamigyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a
véleményezési jogat korlatozas nélkil, a jogszdiadlymeghatarozott hatagdidhiztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogadt meg.”

Az ovodaban mikdds Szubi Szervezet

datum alairas
SzUubi Szervezet elndke

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdésalelkemzéséheanz egyetértési jogatkorlatozas
nélkil a jogszabalyban meghatarozott hatarliztositasaval gyakorolta és megadta a telepulési
dnkormanyzat.

datum alairas
Ph
Az ovoda ................eeeevinneen... SZAMU  hatarozataval elfoghd8ZMSZ -t a nevétestilet
képviseletében dontési hataskorében .................. szantardmataval jovahagyta az intézmény
vezebje.
Ph
datum alairas
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1. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Intézmeényvezeb:
Az intézmény OM azonositdja:
201488
Ph
Legitimacios eljaras
Nevebtestlileti elfogadas hatarozatszama: Szilbi szervezet nevében véleményezte:
...12018.
név
név

Intézmeényvezebi jovahagyas hatarozatszama:

Ph.

Intézményvezeé alairasa

A dokumentum jellege: nyilvanos

Megtalalhato: intézményvezebi iroda.

Ervényes:
Hatélyos:
A kihirdetés napjatdl visszavonasig
2018. szeptember 01.
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Hatvani Gesztenyéskert Ovodalatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatélgesgbalyokon
alapul, melynek alapelvei a kévetkéz

>

Y VY

VVV VWV ¥V V¥V VY

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyeslatok dokumentaldséért,
hozzaférhdiségéért, jogszeér tovabbitasaért, kérelemre tordénkiszolgaltatasaert az
intézmeényvezétfelelds.

Az adatokat csak térvényesen szabad megszereldulgezni, felhasznaini.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott ¢étimlgyakorlasa és kotelesség teljesitése
erdekében lehet. Csak olyan személyes adat keéelhetely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak, pontosaknak égsdefieknek kell lennitk.

Az adatok taroldsi modjanak olyannak kell lennimely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljahoz szikséges ideig teszi het

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetr@odtikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggyzodeésre, valamint az egészseégre, a szexualis elmtegkozd személyes adatokat.
Megfeleb biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automitiadatallomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzafésgmkadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatait@mkanyardl, annak céljairdl, az
adatkezeél személyét.

Az adatalany kapjon lehitéget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelgs§oelme esetén.

A Gesztenyéskert Ovodaezetje gondoskodik az adatok biztonsagardl, megtesakaiza
technikai és szervezési intézkedéseket, amelydk/érty érvényre juttatasahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZ O JOGSZABALYOK

1. Nemzeti kbznevelést szolo 2011. évi CXC. térvény (NKkt.)

2. 20/2012 (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatastézmeények rikodesésl és a
k6znevelési intézmeények névhasznalatarol ...

3. 2011. évi CXIl. torvény az informaciés oOnrendelkszé jogrol és az
informacioszabadsagrol

4. 229/2012. (VI1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kozeléstl szold torvény végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladattbato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeitl

6. 1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozleld@rakrol és a maganlevéltari anyag
védelméél

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazatbhlsz6ld 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézmeényekben

9. 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogadiardl

10.Az 6voda SZMSZ-e

11.GDPR (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsiaiet

A szabdlyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozé alapvatézményi szabalyok meghatarozasa annak érdekBbgmp
az érintettek maganszférajat az adatkidetzteletben tartsak.
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2011. évi CXII. toérvény az informacios 6nrendelkezs jogrol és az informacidoszabadsagrol

E torvény alkalmazéasa soran:

>

>

>

>

érintett barmely meghatarozott, személyes adat alapjan a#tottovagy - kdzvetlenul
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

személyes adataz érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kilonéserérintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikaiididgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellémsmeret -, valamint az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kulonleges adat:a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, dikaolvéleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézetygwzodésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkoed&yes adat,

adatkeza¥: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogenszlyiséggel nem
rendelked szervezet, aki, vagy amely oOnalléan vagy masok&gyitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelbsieéftve a felhasznalt eszkodzt)
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, aagjtala megbizott adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

adatkezelésaz alkalmazott eljarastél fiiggetlentl az adatokégzett barmely rivelet
vagy a nfiveletek dsszessége, igy kulonosefijigge, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, leké&edezéovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasdasaartirlése és megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megéye@zhsa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azors#stiaalkalmas fizikai jellensk (pl.

ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogz#;

adattovabbitasaz adat meghatarozott harmadik személy szamaémddrozzaférhdivé
tétele;

nyilvanossagra hozatalaz adat barki szadmara torééimozzaférhéive tétele;

3. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalybéirtetyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamir®eszagos statisztikai adatgtési program keretében
eléirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:

» a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
» a pedagogusigazolvanyanak szamat,

» ajogviszonya iittartaméat és

» a heti munkaidejének mértékeét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

VVVYVVVVVY

neve (leanykori neve)

szlletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addazonosito jele

lakbhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziletési ideje

egyeéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettst§regalamennyi)
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szakkeépzettsége(i)
iskolarendszeren kivili oktatas keretében szeszetkképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakaor betdltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata
idegennyelv-ismerete
a kordbbi jogviszonyban toltottdthrtamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,
a megs#inés maodja, ifpontja
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
a hintgyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosdogzonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértékedisizdsanak alapjaul szolgal@idrtamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, szZéehastatisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolds#gontja, vezeli beosztasa, FEOR-
szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a minssitések idpontja és tartalma
szemelyi juttatasok
a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcénaditartama
a kozalkalmazotti jogviszony medsesének, valamint a végleges és a hatarozoti idej
athelyezés idpontja, modja, a végkielégités adatai
a kézalkalmazott munkavégzéseére iranyuld egyéhigagnyaval 6sszefligopdatai

A felsorolt adatokat az 6vodavezdi, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pgdagazolvany kiallitAsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkeéj, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdg@dik részére
tovabbithato.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREM  UKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartozo kdzalkalmazotado®lyi iratainalérzeséért, kezeléséért, a személyi
szamitégépes nyilvantartd rendszdikidtetéséért az dvodaveidelel.

Az 6vodaban a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6ssggfliadatok kezelésért

>

>
>
>

Ovodavezet,

az intézményi nevémmunkat segiét kdzalkalmazottak tekintetében a teljesitményétésite
végad vezeb-helyettes,

a szemelyligyi adatkezelésben barmilyen formabarekdikods kozalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kdzlése telébést

tartozik felebsseggel.

Meg kell emliteni az adatvédelmi tisztvisel aki a mindenkori megvalasztott kdzalkalmazott.
Elérhetisége:06/37-341-904

A magasabb vezébeosztasu vezetekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a raitamdi

jogokat gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.

A teljesitményértékelést végxezed, vezeb-helyettes feldisségi korén belul gondoskodik arrdl,
hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevomhadik személy kizardlag csak a jogszés
targyilagos teljesitményértekeléshez szikségeslkatasmerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdfgla munkabdl valo rendes szabadsag miatti tavollét
idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavézetlyettes vezeti.
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A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szeméelyi juisabl szol6 adatkoéréhez tartozo nyilvantartast az
ovodavezdi vezeti, amelyfl egy példanyt a targyév zarasat kdest atad a személyi anyag részére.
Az Ovodatitkar és a rendszergazda az adatok ke&zebshivalasat a vezetitasitasa alapjan vegzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén belul koételes gondoskodni arrél, hogy:

» Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyaspefliig adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a pgflyi rendelkezések tartalmanak.

» A személyi iratra csak olyan megallapitas kerileesamelynek alapja kbzokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli relkdzése, birésag, vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

» A kozalkalmazotti jogviszonnyal ¢sszefiig@dat helyesbitését és torlését egyeztesse az
oOvodavezdivel, ha megitélése szerint a személyi iraton sk&mgat a valosagnak mar nem
felel meg.

» Ha a kozalkalmazott nem 4altala szolgaltatott adataikijavitdsat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az ovodavéret az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélgét.

> A kozalkalmazott irdsbeli hozzajaruldsanak beszékiéaz dnkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat meigen.

>

A szemeélyi iratokat tartalmuknak megféleh csoportositva, keletkezésik sorrendjében, aZlra c
személyenként kialakitott iratjigoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzékeelk
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot égygizat keletkezésénekddontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kaflaimaznia, amelyen jel6ini kell a személyi anyaghb
tortérd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jdodzaalapjat €s idbontjat, a megismerni kivant
adatok korét, a betekihalairasat. A betekintési lapot a személyi anyagakent kell kezelni.

A kozalkalmazotti jogviszony megézése esetén a tartalomjegyzéket és a betekinpei la kell zarni,
és a személyi anyagot irattdrazni kell. A kdzallaotti jogviszony megs$inése utdn a kdzalkalmazott
szeméelyi iratait az irattarazasi tervnek megtadala kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezestén atadtak — a kézalkalmazotti jogviszony
megs#inésébl szamitott Gtven évig kell mégzni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb szenvaltgiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kijt.[33/
§-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kié$et koveien jogosultak betekinteni:

» akozalkalmazott felettese,

» a minssitést végé vezed,

> feladatkdorének keretei kozott a torvényességi étldst végé vagy torvényesseégi
felligyeletet gyakorl6 szerv,

» munkatgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcadnirésag,

» a kozalkalmazott ellen indult bundetjarasban a nyomozé hatdésag, az lgyész és a
birésag,

» a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtéadatokat ellaté szerv e feladattal

megbizott munkatéarsa feladatkdrén beldl,
» az adbhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasv s2eraz egészségbiztositasi szerv, az
Uzemi baleseteket kivizsgalo szerv €s a munkavéedeienv.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai k6zul a munkaltatd megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozékdg ezeket az adatokat a kdzalkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkul nyilvanossagrhadt hozni.

Az irattarba helyezése &t az iratgyjté tartalomjegyzekén fel kell tlntetni az irattarazésyét,
idépontjat és az iratkezehlairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelgden szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeényekikidésédl és a kodznevelési intézmények

- 49 -



Hatvani Gesztenyéskert Ovoda Szervezeti és lkodési Szabalyzat
2018

névhasznalatardl iratkezelési 6iebsai alapjan torténik.Az iratokat elzarva az intézmény

pancélszekrényében kell é6rizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiléfiiz, viz)

megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA
5.1. AGYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHET O ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az bitdakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, szllletési helye és ideje, neman@iblgarsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositopelem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
terliletén val6 tartdzkodas jogcime és a tartozkadagositd okirat megnevezése, szama.

szubje, torvényes képviséle neve, lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonggam
a gyermek 6vodai fejdésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogvisz@myul,

jogviszony szinetelésével, metsésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igény gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatasi azonosité szama.

VVVVVVVVYYY

5.2. AGYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE TOVABBITASARA JOGOSULTAK

» Az oOvodavezdi, a vezei-helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint amlapedagogus, a
gyermekvedelmi felékls, az ovodatitkar.

» Az 6vodavezdt, a vezeab helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoafokdt, s tovabbitja
a jegydkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

» A gyermekvédelmi feléls kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatanébiézséggel kiisd
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetéreatkard adatokat és d&észiti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a et

» Az 6vodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermeklkezmeényes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz szikséges adatokat.

» A kedvezmeények megallapitasahoz szikséges adatekekében feladatkérén belll részt vesz az
ovodavezédi és az altala kijelolt Ggyintéz

» Az Ovodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjakyarmpek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi negéesé¢magatartasi rendellenességére, hatranyos
helyzetére, tartés betegségére, ovodaibdégéevel, valamint az iskolaba lépéshez szikséges
fejlettségére vonatkozé adatait é8keélszitik adattovabbitasra a vesetk.
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5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai kdzul

» a neve, szilletési helye és ideje, lakéhelye, tloidasi helye, sztjje neve, torvényes
képvisebje neve, szidje, torvényes képvis@le lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelés@agk, imegsmése, mulasztisainak
szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabdlpgaisgonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefiiggésben nataféd, bir6ésag, reddség,
Ugyeszség, telepulési dnkormanyzat jéggz kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

» oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsotatadatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

» a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tloidasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, széijle, torvényes képvis@le neve, szidie, torvényes képvisée
lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, waadai, iskolai egészsegugyi
dokumentacié, a tanuldé- és gyermekbalesetre vomédtkadatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiisbla-egészségugyi feladatot
ellatd intézménynek,

» a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tkowhasi helye, szdje, torvényes
képvisebje neve, szidje, torvényes képvisgle lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kégios adatok, a kiemelt figyelmet
igénylb gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettskdéhiarasa, megszintetése
céljabdl a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézményredervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézymék,

» az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasatitdséges adatai az igénybe véhet

Yy

allami thmogatés igénylése céljabol a fenntartbéestovabbithato.
A gyermek,

» sajatos nevelési igényeére, beilleszkedési zavaraemulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogkszatgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmeények egymas kozaott,

» Ovodai fejbdésével, valamint az iskoldba Iépéshez szikségetidégével kapcsolatos adatai a
szubnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézmeényeineiskatanak tovabbithato.

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amely@gkgszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazolasdhozégékek. E célbol azok az adatok kezéket
amelyekisl megallapithatd a jogosult személye és a kedvegraéralo jogosultsaga. Az adattovabbitas
az 6vodavezétalairasaval, irasos megkeresésre postai Utorotfjiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkesesetén elektronikus formaban a megéelel
adatvédelem biztositasaval. Intézményen bellil @dgppron zart boritékban.
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6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a nevieés oktatd munkat kozvetlenil ségitkalmazottat, tovabba azt, aki kdzidadik

a gyermek feligyeletének az ellatasaban, hivatdgdméa harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaaatsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét
illetéen, amelysl a gyermekkel szidlvel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomasbidlezettség a
foglalkoztatasi jogviszony meggzése utan is hatadchélkil fennmarad. A titoktartdsi kdtelezettség nem
terjed ki a nevéltestilet tagjainak egymas kozti a gyermelstigisével 6sszefliggnegbeszélésre.

A gyermek sziijével minden, a gyermekével 6sszefigglat kozolhét, kivéve, ha az adat kdzlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagyleskiiejlodését.

A pedagdgus, a neveks oktatdé munkat kdzvetlenll ségitikalmazott az 6vodavezelitian koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalagesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — ragg v
sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetdilhet vagy kerllt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az addttgdcsolatosan egyebként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arr@setre, ha alola a saukl tortérd kdzlés tekintetében
a szub irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokradatokra, amelyek a koznevelési torvény alapjan
kezelhebk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra iskakszt vesznek a nevéstilet Glésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait @gaglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmeények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesités@ampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésév
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kézeésveirvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabdl, a célnak megfélaiértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmeény vegetés a meghatalmazas keretei kozo6tt az altala inettylvezed
vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitas intézmeényi rendjéttezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a s#titajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltataban vald
részvétel nem koteled.
Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozodseiigedélyt az elévilésiddvégéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai cdthasznalhatdk és statisztikai felhasznalas ieélja
szemeélyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZA T

Infotv. 20. 8 (1) bek. alapjdn az érintettel az tkezelés megkezdéseosrt| kozolni kell, hogyaz
adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kételéz

A megfeleb tajékoztatas eljarasrendje

1. Az érintettel az adatkezelés megkezdésd &bzolni kell, hogy az adatkezelés a hozzajaanas
alapul-e vagy koteléz

2. Egyertelniien és részletesen tajékoztatni kell az adatai &seeél kapcsolatos minden téslyr
igy kulonoésen az adatkezelés céljarél és jogaldbhjaz adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyét, az adatkezelés dthrtamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg
adatokat.

3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett thdaeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati
lehetiségeire is.

4. Tajékoztatjuk a sziket, hogy a jogszabalyok elrendelése alapjan kegpgdrmek adatokrol
részletes informaciokat taldlnak adatkezelési dyaatunkban, amely évodank veéetrodajaban
megtalalhato. Tovabba minden nevelési év elejélathgizzanak a szék arrol, hogy gyermekeik
adatainak célhoz kotott kezeléséhez hozzgjarulhakdbba tajékoztatast kapnak arrél is, hogy
hozzajarulasukat barmikor visszavonhatjak. Az asladlesi tisztvisél elérhetségeét is elérhéve
tesszik szamukra.

Az adatkezelés jogalapja
Fészabaly szerinti két jogalap létezik:

» az érintett hozzajarulasa illetve
» ajogszabdlyi felhatalmazas.

A megléw két jogalap mellett a térvény — unidés harmonizadiotelezettségnek eleget téve — garancialis
szabalyok mellett lehéséget biztosit arra, hogy az adatkézebrvényi felhatalmazas és érintteti
hozzajarulas hianyaban is kezeljen személyes aafatok

Személyes adat akkor kezellyeha ahhoz az érintett — dnkéntesen, medfdi@iekoztatast kovéen,
hatarozottan, félreérthetetlenll — hozzajarul. Ad&garulas iradsban adhaté meg.

Kilénleges adat kezelése esetén kizardlag irasthest &z adatkezeléshez hozzjarulni. Ha nem részlet
tajékoztatason alapul a hozzajarulas, akkor akedeles jogellenes.

Torvény illetve oOnkormanyzati rendelet kozérdélkkelrendelheti az adatok kezelését (kotélez
adatkezelés). llyenkor akar az érintett kivansdlgaére is kezelhék a személyes adatai. Az adatkezelés
feltételeit a jogszabaly hatdrozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozz&@asaval kerllt sor, az adatkezéla felvett
adatokat

» aravonatkozo jogi kotelezettség teljesitése loéljavagy

» az adatkezél vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéjabdl, ha ezen érdek
ervényesitése a személyes adatok védelméhéddsfjog korlatozasaval aranyban all,

» tovabbi kilon hozzjarulds nélkil, valamint az #tinhozzajarulasanak visszavonasat kiemets
kezelheti.
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Az érintett kérelmére, kezdeményezéseére indult sk vagy hatosagi eljarasban az eljaras

lefolytatdsdhoz sziikséges személyes adatok teMietet az érintett kérelmeére indult mas tgyben az

altala megadott személyes adatok tekintetébenitetthozzajarulasat vélelmezni kell.

Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6ss sl kozalkalmazotti engedélyt az elévilésivegeig
nyilvan kell tartani.

A szabdalyzatban felsorolt adatok statisztikai cdthasznalhatdk és statisztikai felhasznalas ieelja
személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhaték.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazdttretekus adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szikséges veédelmi iatEs=elkdl, beleértve a virusvédelmet és archivalast.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megapozasat mind a papiralapt, mind az elektronikus
adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezéelektronikus adathordozé esetében a
rendszergazda a papiralapd nyomtatvanyok esetében az o6vodatitkar, agyermekek adatainak
estében az Ovodapedagdgus feladatds felebssége, a munkakoéri leirdsban szdrefigykorével
megegyedéen.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kozponti @ybartds keretében — a nemzetgazdasagitiszint
tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, liadtatasi gyermek adatokat tartalmazza. A kdzaktat
informacios rendszerébszemélyes adat csak az érdekelt kérése, illebzedjarulasa esetén, illetve az
érdekelt egyiddj értesitése mellett meghatarozott esetben adhatd KIR keretében folyé adatkezelés
tekintetében az adatkeded hivatal.

A kozoktatas informéacids rendszerébe — kormanytetiiEn meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetvela az intézmények, amelyek kozhgmidnek a
kdznevelési torvényben meghatarozott feladatokerajtasaban.

Annak, akit el§ alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorbentvdleneveb- és oktatomunkat
kozvetlenil segft alkalmazotti munkakérben, az adatkézalhivatal azonosité szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza realoka nyilvantartasat, akik azonosité szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az étimevét, sziletési adatait, az azonosit6 szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatmkamunkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetieil k- csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcgolod
juttatasok jogszérigénybevételének megallapitasa céljabol tovabtdithea szolgaltatast nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak elleresére hivatott részére. Az informacios rendszedmatot az érintett
foglalkoztatasdnak megazésére vonatkozé bejelentésszamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantaoes

Az Ovoda vezaije a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsdtsan nyilvantartott adatok
valtozasat a valtozast kovdt 6t napon belil kdteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, akiceddkalommal Iétesit jogviszonyt, azonositd szandot a
Ki.

» A kozoktatés informécios rendszere tartalmazzaeanggkek nyilvantartasat.

» A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, segidielyét és idejét azonosité szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampaggat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.
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» A nyilvantartasbol személyes adat — az érintettimiilk- csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszdr igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabtiithaszolgaltatast nyu;jtd
vagy az igénybevétel jogossaganak élieasre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot
jogviszony megsmésére vonatkozo bejelentéistzamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvardaha.

A KIR nyilvantartas a gyermek

neveét,

nemet,

szlletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja neveét,

lakbhelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanutisiagatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, mefyszsenek jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézmeényének nevét, cimét, Odhegitdjat,
jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatdsanak helyét, tartalmazza.

VVVVVVVVVVVVYY

A KIR adatkezsalje a KIR-ben nyilvantartott személyek természeresrlyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljabdl elektronikus uton megkuldi ansdyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti
szervének. A sikeres azonositast kéeat a személyi adat- és lakcimnyilvantartas koézpemérve
kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljdiegkild a KIR adatkezgenek.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponéreg az azonositott természetes személy természetes
szemeélyazonositd adatainak és lakcimének a szemédtt és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozaséarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR kelzebjét. A KIR adatkezélje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koZésventézmeény egyidéj értesitésével hivatalbdl
vezeti at. A tanuldi nyilvantartdsban adatot a kinjogviszony megsimésére vonatkozo bejelentést
szamitott harminc évig lehet kezelni, kiveve, haatatt az id alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

szlletési helyét és idejét,

oktatasi azonosité szamat, pedagodgusigazolvanyaésza

végzettségere és szakképzettsegeére vonatkoz6 atdwikoktatasi intézmeény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a \gyesizakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezeését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonosifojat

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, me@gszsének jogcimeét és idejét,

vezebi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonyadthrtamat,

munkaidejének meértéket,

tartos tavollétének itartamat.

YV YVYY

VVVVVVVVY
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Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat — a érintetten kivil — csak az egyes, a

foglalkoztatdshoz kapcsoldédd juttatasok jogszéir igénybevételének megallapitasa céljabdl

tovabbithatd, a szolgaltatast nydjté vagy az igénydvétel jogossaganak elldinzésére hivatott

részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességénékzeiiségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igéenylésével kapcsolatos sljéeéetében azonositas céljabol a személyi adat- és
lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR adatkezsalje a KIR-ben nyilvantartott személyek természeresrglyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljabdl elektronikus uton megkildi @ansdyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti
szervének. A sikeres azonositast kéeat a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozpemérve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljamgkild a KIR adatkezgenek. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve az azonostmtinészetes személy természetes személyazonosito
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakdiantartasban bekovetkezett valtozasarol a
kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkéél. A KIR adatkezdije a jelen bekezdés szerint tudomaséra
jutott adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intéaynegyidej értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzéséamyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonosité jel hitelességét a KIR adatkémelaz orszagos egészségbiztositasi szerv nyiltantasl
elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén amsdtyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé
rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltato a pedagogus-munkakdorben foglalkozizitatszeére - kérelemre - pedagogusigazolvanyt ad
Ki.

» A pedagodgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informaciasldr készitteti el és a munkaltatd utjan
kdldi meg a jogosult részére. A pedagogusigazohakyzoktatas informacios rendszerében
talalhaté adatokat tartalmazhatja.

» A pedagoOgusigazolvany tartalmazza tovabba az igamgl szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

» A pedagogusigazolvdnyt jogszabalyban meghatardzosaerint kell igényelni. Az
igényléshez szikséges adatok a pedagogusigazak@sziteséhez tovabbithatok.

» A pedagodgusigazolvany elkésyé az adatokat az igazolvany érvényességének et
koveb Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosaedagogusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios habitbrtérd egyeztetését foglalja magéban.

11. AKOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

» A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvéashd, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlasozélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyestéte kijavitasat.

Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valo betékibl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak
mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatayesbitését és javitasat a nyilvantartas \égeet,
egyéb esetekben az évodavéuitirasban kérheti.

A kozalkalmazott feléls azért, hogy az altala a munkaltatdé részére ataoejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyene

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkgaltozasrél 8 napon belll koteles irasban tajétart
az 6voda vezéiét, aki 8 napon belil koteles intézkedne az adakbializalasarol.

vV V VYV V¥V
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12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményvégee, vezei beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeilSzabalyzat szerint kell ellatni a kdzalkalnttaizo
alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott sAgnigatainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsazelését is e Szabalyzat szerint kell végezni.

E Szabalyzatot megfetidEn kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony redEmése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyul@eétes eljarasokra. A gyermekek adataival kapcsolittuktartasi
kotelezettseg fuggetlen a kbzalkalmazotti jogvigzimmnallasatol, annak meds®se utan hatargd
nélkul fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

* Az Ovoda vezsdije:

» biztositja a szabalyozas jogsistgét és folyamatos fejlesztését

» biztositja a szabalyozas megismedkétét

> ellendrzi a szabélyozas @lrasainak betartasat, bevezeti a sziikséges kabkeCi

» eljar a szabalyozas megsértagéed- helyben kezelhét- panaszok esetén
* Az Gvodavezed - helyettes

» biztositja munkatertletén a szabalyozas megvalsgués annak ellérzését

» kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsavatekdidjaval, fejlesztésével

kapcsolatban

» elokésziti a munkakoréhez tartozo tertleteken askaéidkattovabbitast és az 6vodavézet

elé terjeszti azt engedélyezésre
« Ovodatitkar

» személyesen végzi a munkakoérébe tartozo intézmayiliantartasi €és adatvédelmi

adatokat

» ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belternsrzési feladatokat

» rendszeresen ellérei és értékeli az 6vodavedefelé a szabalyozas é@asainak

megvaldsulasat

» kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcigjarapalykdvetés @itésére
« Ovodapedagogusok

» betartjak a szabalyozas munkateruletiikkel 6sszéfiggdelkezéseit

» kezdeményezik az eltérések megszintetését és aalwrads, szabalykdvetés

fejlesztését
* Rendszergazda

» kozremikodik, illetve segitséget nydjt az adatkezelésssbzéflig§ dontések

meghozatalaban, valamint az érintettek jogainatobiasdban;

» egyuttmikddik a vezeivel a halozaton dkodtetett szoftvereknek megfeleh -
adatbazis kezé] levele®d, nyilvantartd programok stb. kezelésében, elvéazk
karbantartasat,

a munkatarsak felhasznalGi jogosultsdganak megiztsa, beadllitasa, a beallitAsok
karbantartasa,

a helyi halozati rendszeres elierésének és lizemeltetésének biztositasa,

biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

a haldézat hatékony Uzemeltetése, az allandikodbképes allapot fenntartdsa, a
szunetmentes aramforras lzemkészségének biztositasa
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» titoktartasi kotelezettség az altala ismert belep@dok tekintetében. A varosban altala
ellatott 6sszes dvoda tekinttében.

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez ifz6dé jogok a torvény védelme alatt alinak, sérelmiki@se jogsérelmet szenvedett
személy az esetleges jogsértések esetében a Nefdadtiédelmi és Informéaciészabadsdg Hatésag
(NAIH) hatésaghoz — és a birésaghoz — lehet fordAln adatvédelem és az informacidoszabadsag terén a
NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:
» Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezadfisa, ha a személyes adatok kezelése vagy
tovabbitasa kizardlag az adatkéirel vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy
adatkezdl, adatatvet vagy harmadik személy jogos érdekének érvényeésigzsszikséges,
kivéve koteled adatkezelés esetén. A tiltakozast irasban kelljmi az 6vodavezéhoz.
Az Ovodavezét a tiltakozast a kérelem benyujtasatdl szamitagroedebb idn belll, de
legfeljebb 15 napon belll megvizsgalja, annak meggaiottsdga kérdésében dontést hoz, és
dontésésl a kérelmeit irasban tajékoztatja.
» Bir6ségi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a joganegkertését vélelmezi, az adatkézeloda
ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadit#gsaghoz és a birésaghoz fordulhat. A
birésag az tgyben soron kivdl jar el.
Az érintettel szemben az adatkéezfdlel az adatfeldolgozé altal okozott karért. Alatkezeab
mentestil a felékség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezdéén kivil es elharithatatlan
ok idézte &l.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kdgen lép hatélyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszakatyddosulasaig
érvényes. A szabalyzat elfogadasanal és modosileasdaiibi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas médjehéz zaféb elhelyezés biztositasa az intézményben
kialakult szokasrend szerint torténik.

Az adatkezelési szabalyzaHatvani Gesztenyéskert Ovodszervezeti és kkodési Szabalyzatanak

1. szamumelléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betarisive betartatdasa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozreik6dé intézményi alkalmazottakra kotetegrvényi.

Az intézmeénynél gondoskodni kell arrdl, hogy az tkeaelési Szabalyzatban foglaltéesokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényétabayzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyitieg.

Az Adatkezelési Szabdlyzatot az alkalmazotti testidhgjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

Hatvan, 2018. augusztus 31.

6vodavezet
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul \rette
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2.sz. melléklet

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek
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A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalanos rendelkezések

A szabdlyzat célja:

1. Az informéaciés onrendelkezési jogrol és az informdszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény lll. Fejezetében foglalt rendelkezésekatiha a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasaroB1Bh) pontja, és a 229/2012. (VI11.28.) Korm.
rend, 30. 8§ (6) bekezdésében megfogalmazdifrasiok figyelembevételével Gdegitse a
kozérdeki adatok megismeréséhez valé alkotmanyos jog érs@md&et azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovaienljaras pontos menetét, az Ugyintézésben régrtvev
szemeélyeket, tovabba az adatot megismerni kivaeamély, illetve az adatot szolgaltaté 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit ldatvani GesztenyéskertOvoda kezelésében |év adatok
megismerésére iranyulo igények esetében kell atkahin

1. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvaladrato kérdések

1.1. Az eljaras a kozérdékadatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igénydjthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi sagesgjgel nem rendelkézszervezet (a tovabbiakban:
igénylo) fuggetlendl attol, hogy az igényben foglalt adtatosajat felhasznalasra, vagy mas személy,
szervezet részére tortémovabbitas céljabdl igényli. Az igény személyesenban, irasban (levélben,
telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 1.11. pantmeghatarozott esetben telefonondtegleszthei.

1.2. Amennyiben az igénylmasolatok készitésére is igényt tart, Ugy igésgémeélyesen, postai uton,
vagy e-mailben terjesztheticel

1.3. Az igényb igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmiksszavonhatja, az 6voda azonban jogosult
a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igéemnyel

1.4. Az irasban benyujtott igeényben — az 1.11. lpamimeghatarozott esetek kivételével — feltiintetésr
kerdl:

az igényb neve és levelezési cime;

napkdzbeni elérhésége (telefonszam vagy e-mail cim);

az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes batasitsoran kivanja megismerni, vagy
masolatok készitesét igenyli;

masolatok igénylése esetében az atvétel médja &yesen vagy postai uton), tovabba alairt
kotelezettsegvallalas az ezzel kapcsolatos kolkségpfizeteséil.

VVVYY

A\

1.5. A személyesen megjelent igéhyigényét az erre a célra rendszeresitett formargtvanty
kitbltésével az Ovodatitkar irodajan nyujthatja Beformanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklet
tartalmazza.

1.6. Az Ovodatitkar ellefrzi, hogy az igéenyl a formanyomtatvanyt az igény teljesitsgige
szempontjabol megfel&n toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez ségiet nyjt.

1.7. Az ovodatitkar a formanyomtatvanyon szefagényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja, azonban
a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében aw/i¢iga kozzétett adat pontos fellelbsggésdl
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tajékoztatja. Amennyiben az igédyigényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakbanaltaldnos
szabalyok szerint kell eljarni.

1.8. Az 6vodatitkar minden munkanap détell0 oraig soron kivil tovabbitja azé6eb munkanapon
érkezett igényeket az 6vodaveraik.

1.9. Az irdsban éterjesztett igényeket az ovodavéiretk kell megklldeni. Amennyiben az igéhyz
irasban diterjesztett igényét nem az d6vodavémek kildte meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti
egység haladéktalanul, de leghiéls a beérkezést kovemunkanap 10 oOraig tovabbitja az igénylést az
ovodavezeinek.

1.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igényskté&ben a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésébeh &&hatok megismerésére vonatkoznak.

1.11. Abban az esetben, ha az igénigényét az igényelt adatokkal rendelkedavoddban szdban
(személyesen, telefonon),illetve e-mailen terjesétia szervezeti egység — amennyiben minden kétséget
kizdréan megallapithaté, hogy az igényelt adat rolyebzérdel adatnak mifsul, amelynek
nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és awligé&sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu
intézkedés meallzésével teljesitett adatkdzlés ellen kifogast igémyelt adatokat széban, illetve e-mailen

is k6zdlheti. Az 6voda, az igényt és annak elindénéodjat is tartalmazé lgyiratot az adatszolgadtat
nyilvantartas vezetése céljabdl megkuldi a fenategszére.

1.12. Amennyiben az &6 bekezdésben meghatarozott modditegjesztett igény nem valaszolhaté meg
azonnal, az igényt — az igéfiyegyideji tajékoztatasaval — haladéktalanul tovabbitani &kédinntartonak.
Az Gvoda az igény teljesitése soran a tovabbiakbaitalanos szabalyok szerint jar el.

2. Az igény vizsgélata

2.1. Az bvodavezéta beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélgl a szempontbdl, hogy

» a l.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e

» a megismerni kivant adatok kére pontosan meghdtatoz

» az adatok az 6voda kezelésében vannak.

>
2.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igéljgsitésehez, illetve a dontéshez szilkséges adatok
— ideértve azt az esetet is, ha az igémymegismerni kivant adatot nem tudja pontosan efidgj — az
ovodavezdi haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igévell és — adle elvarhatdé médon és mértekben
— segitséget nyujt a formailag megféléény benyujtasa, illetve a megismerni kivant akldtdrének
konkrét meghatarozasa érdekében.

2.3. Amennyiben az Ovodaveéetltal az edz6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényit fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményelkdegészitett igényét ismételten
nyujtsa be.

2.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljarambBrkés$bbi szakaszaban az allapithatd meg, hogy az
igényben szerepladatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelés&mnak, az igény vagy annak
egy részeét az ovodaveéedtaladéktalanul megkuldi az illetékes szervheziganyls egyideji értesitése
mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szemn rédlapithatd meg, az igéryl az igény
teljesithetetlenséegérkell értesiteni.
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2.5. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda kedméaséw adatok alapulvételével — (j adab@litasa
szikséges (pl. az uUgyfél altal meghatarozott tipdeskumentumok bizonyos adatainak Kiggse,
statisztikak elkészitése), a verzet az érintett szaktertletek bevonasaval — megdigsgaz igény
teljesithebségét. Tovabba a felmeélkoltségeksl — az dvoda dnkdltségszamitasanak rendjére vonatko
belgy szabdlyzataban foglaltak figyelembevételével —eaeth megkeresése alapjén Polgarmesteri
Hivatal, Gazdalkodasi Irodajaelozetes dijkalkulaciot készit, amedyraz igény teljesitésének egyéb
feltételeivel egyutt az tgyfelet tajékoztatja. Amgitben az igény a dij- és egyéb feltételeket elfogadia,
a tovabbi eljarasra

(ideértve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejétjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a \esst az
igénylé megallapodasa iranyado.

3. Az igény intézése

3.1.A formai és tartalmi szempontbdl megfélegény benyljtasa utan a vezehaladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok psatomely szervezeti egységeknél talalhatdéak, ezt
koveben intézkedik ezek beszerzéger

3.2.A szervezeti egységek az igényelt adatokatltagaizo Ugyiratokat, dokumentumokat a megkeresésben
megjelolt idbpontig, legkés8bb azonban a megkeresgsizamitott harom munkanapon belil kételesek az
ovodanak atadni. A szervezeti egységek az ataddst tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a
dokumentumok, illetve azok egy része nem dwiiinek kozérdek adatnak, azonban erre vonatkozé
allaspontjukat az ovodavaléeketesen kdzolhetik.

3.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokotumok teljes kdf, hianytalan atadasa a megkeresett
szervezeti egység fetalsége, a megfeleteljesitést az 6voda nem vizsgalja.

Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre altbla@dlapjan kétséget kizaréan megallapitja, hogy
az igeny teljesitése céljabol egyéb dokumentumokzdrzése is szikséges, ezek megkildésére a
szervezeti egységet soron kivil felhivja. A megkéseek a szervezeti egység egy munkanapon belll
koteles eleget tenni.

3.4. A dokumentumok beérkezését kdest az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy
» mely dokumentumok tartalmazzak az igéngital igényelt adatokat;
» azok olyan kozérddékadatnak mitisiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 20dil. é
CXII. térvény az informéaciés 6nrendelkezési jogédlaz informaciészabadsagrol alapjan nem
korlatozott.

3.5. A szervezeti egységek altal tadott azon dekiwamokat, amelyek nem tartalmaznak az igényl
altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmadgnde azok nem adhatoak ki az igémgk, az 6voda az
Ugy egyéb irataitdl elkiloniti. Az elkilonitett dokentumokat a vezgtaz eljaras végeztével, a tobbi
dokumentummal egyutt kildi vissza az illetékes wzagti egységhez.

3.6. Amennyiben az Ovoda azt allapitia meg, hogyigenyls altal igényelt adatok nem hozhat6ak
nyilvanosségra, ennek téngérokairdl, tovabba az Infotv. 31.8 (1) pontjdbaeghatéarozott jogorvoslati
lehetségbl az Ugyfelet postai uton irdsban, tovabba — ambenyaz igényl elektronikus levelezési
cimét kozdlte — e-mailen is értesiti. A kiadmargbaoda vezéje adja ki.

3.7. Ha az igényl igénye csupan részben teljesithetz értesitésben a fentieken kivil fel kell timtet
nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnedtezesiegtagadas indokait, tovabba azon adatokat,
amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb fidytat

3.8. Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor mirekstben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.8 (3)
bekezdésében foglalt hat&ird.
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4. Az adatok ebkészitése atadasra

4.1. Az igény teljesithésége esetén az Ovoda a nyilvanossagra hozhatokatjaitetve az ezeki
készitett masolatokat [papiralapt vagy elektroniidathordozora rogzitett (floppy, CD)] bemutatasra,
illetve megkuldésre ékeésziti.

4.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal veédmtatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetségéél az oOvoda a dokumentumok szétvalasztasaval, antmmyez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Eblen esetben a személyesen, az adatok kdzvetlen
megismerése céljabdl megjetengénylbnek is csak az anonimizalt masolat mutathatdo beelen
koltségeit azonban az igédyg haritani nem lehet.

4.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasarol, illedvdenntartd ©Onkoltségszamitdsanak rendjére
vonatkozo bels szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, jkatkulacidja alapjan #olgarmesteri
Hivatal, Gazdalkodasi Irod4jaesetlegesen felmerilt koltségékr— a fenntartoi intézkedéseknek
megfeleb formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az Owedatje ir ala. A kiadmany tartalmazza az
Infotv. 22.8-ban meghatarozott jogorvoslati l€élségtl szolo tdjékoztatast is. A dontés meghozatalakor
minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.83(B) bekezdésében foglalt hatéridegtartasara.

5. Az adatok atadasa

5.1. Ha az igényl az adatokat személyesen, kdzvetlenll kivanja megis, az 6voda a 7.3. pontban
meghatarozott dontést koven haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igdmyl megfeled idépont
egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges ayldgigyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a
megbeszélt helyen ésdiden nem jelenik meg, az évoda — az igérstyy honapon belll &erjesztett
igénye alapjan — Uj ipontot allapit meg.

5.2. Amennyiben az igénylaz ebre egyeztetett helyen ésdlien egymast kdovétharom alkalommal
nem jelent meg, illetve az elmulasztotbpdntot koved egy hdnapon belil nem kezdeményezi Gpmht
megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekintérre az igény figyelmét az el mulasztas utan fel
kell hivni.

5.3. A megbeszélt dpontban személyesen megjelegénybnek az 6voda képvisge atadja a
dokumentumok rendelkezésre bocséatdsardl hozotzkiedést, valamint felkéri, hogy az Ugyiraton
alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokatalimazé6 dokumentumok atadasra kertltek. A
nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok t@mylozasat az igényyhem kezdheti meg.

5.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a cigilélk helyiségben — megfelelidét kell biztositani. A
bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran adadk@pvisdije kbteles végig jelen lenni, tovabba
az igényb kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsadbetaei valtozatlansagéra feluigyelni.

5.5. Az igényb jogosult a bemutatasra kertlt iratokrol jegyzetekésziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyulo igényét, illetve a masolatoktélének valasztott modjat (személyesen, postan) U
az 6voda jelen lévképvisebjének jelezheti. Az 6voda képvisg az igényd nyilatkozatot az tigyiraton
rogziti, és azt az igéniwel alairatatja.
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5.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaéédnsaz igényl masolatok készitését igényelte, az

ovoda az elkészitett masolatokat az tigyfél valaazaerint.

> aszemélyesen megjetenigyfélnek az élre megallapitott idpontban atadja;
» postai Gton, utanvétellel megkaldi.

5.7. Amennyiben az igényla masolatokat személyesen kivanja atvenni, azadeod.3. pont szerinti
dontés meghozatalat koven haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az Ugifathegfeled idépont
egyeztetése céljabdl, egyidigg kozli a megallapitott koltségtérités 6sszegét.

5.8. A megbeszélt helyen éssimbn személyesen megjeteigénylbnek az adatok atadasa csak akkor
végezhet el, ha az igényl bizonyitja, hogy az ékéek szerint megallapitott és kodzolt koltségtéritést
medfizette.

5.9. Az igény teljesitésélrhozott intézkedés atadasaval, valamint a madolatimdasanak elismerésével
kapcsolatos eljarasi szabalyokra azétkben megallapitott rendelkezések iranyadok.

5.10. Amennyiben az igértyl az ebre egyeztetett helyen ésslien egymast kévétharom alkalommal
nem jelenik meg, illetve az elmulasztotimbntot koveb egy hdénapon bellil nem kezdeményezi (]
idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolata@saiere postai uton kell megkuldeni.

5.11. Postai Uton torténteljesités esetében az igény teljesitidskiadott intézkedést a masolatokkal
egyutt utanvétellel kell az igéririek megkuldeni, a visszaérkezett igazold szelvpagig az tgyirathoz
csatolni.

6. Az eljaras lezarasat kovet intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igduatasitasat, teljesithetetlenségét megallapit@miat

az igényb igényének visszavonasa miatt az eljarast megddiintézkedés kiadasat koven az Ugyirat

az ovoda iratkezelésére vonatkozé altalanos szalbdyerint irattdrozasra, a mas szervezeti egysegek
altal megkuld6tt dokumentumok visszakildésre keskinAz iratra rd kell vezeti, "Kozérdekb
nyilvanos adat" feljegyzést.

7. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megiserési igények esetében

7.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nemvagios adat megismerésére iranyuld igényt az
altaldnos szabalyok szerint lehet benyujtani. Aeniden el kell adni a megismerni kivant adatok

korének pontos meghatarozasat, a kérelettergbsztésének indokait, tovabba nyilatkozni ketl a

esetlegesen igényelt masolatok szamaral.

7.2. Az 6voda az igény beérkezését kégntaz igényelt adatokat tartalmaz6é dokumentumoleaamoz
keri, szilkség szerint a fenntartéval és az érisirgtktertletekkel konzultal, majd javaslatot teszgény
teljesithetségéél hozott dontésre.

7.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igeastesitését az 6voda gondoskodik.
7.4. Az adatok megismerését engedélyeatézkedésben a masolatok készitésére iranyulayigé
teljesitésél, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masdtakészitése esetében a keletkezett koltségek

meértékét is meg kell hatarozni.

- 66 -



Hatvani Gesztenyéskert Ovoda Szervezeti és lkodési Szabalyzat
2018

7.5. Amennyiben az igény teljesitbeggéél szlletik dontés, az Ovoda az intézkedés fenntarto
kiadmanyozasat kovetn felveszi az igén§lel a kapcsolatot megfeteldépont egyeztetése céljabal.

7.6. Az adatok atadasanak megkezdési at igényb figyelmét fel kell hivni arra, hogy a megismerési
engedély kizarolag ad részére szél, a megismert adatokat massal nemlhebzoilletve azokat

semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

7.7. Az eljarés befejezését kovattézkedésekre a 9. pont rendelkezései irAnyaddak.

8. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

8.1. Az 6voda a beérkezett igény@kraz igények elintézésének madijardl, elutasitét@resetében
annak indokérol nyilvantartast vezet.

8.2. Az 6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kosktidadatok kezelésével kapcsolatos az Infotv. 37) § (1
(2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIII.28omK rendelet 23. § (1) bekezdésébdiirekoteled
statisztikai adatszolgaltatast.

Bir6séagi jogérvényesités
Ha az igény) nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzéarsila a meghatarozott koltségtérités
0dsszegét, és azt még nem fizette be, birésaghdulifiat. A bizonyitasi teher az adatkérel/an. A pert

az adatkezéle és az igénglte vonatkozd hataréd lejartat koved 30 napon belll lehet meginditani a
kozfeladatot ellato szerv ellen. A Megyei Birésagos kivil jar el.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

Az igénybk neve:

Levelezési cim:

Napkdzbeni elérhéség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdek adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:
1 igénylem
| nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitdlteni!

Az elkészitett masolatokat:

| személyesen kivanom atvenni

| postai aton kivanom atvenni

Véllalom, hogy a masolatok készitésével dsszeflmggételmerilt kdltségeket legkidsb a masolatok
atvételéig a Gesztenyéskert Ovoda részére megfizete

[ | TR

alairas
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdek adatok megismerésének szabalyzataHatvani Gesztenyéskert Ovod&zervezeti és
Mukodeési Szabalyzatan&k sz. melléklete

A szabalyzat elfogadasat kogenh lép hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszakahpodosulasaig
érvényes.

A szabdlyzat elfogadasanal és modositasanal & szérvezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentédlas médjaleszzaféd elhelyezés biztositasa az intézményben
kialakult szokasrend szerint tortéenik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betarisive betartatdsa az adatnyilvantartasban és —
kezelésben kozreik6dé intézményi alkalmazottakra kotetegrvényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Segatban foglalt élirdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatmit alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjava
egyidejileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testllet tagjai reegrték. Az alairdsokat a melléklet tartalmazza.

Kelt: Hatvan, 2018.augusztus 31.

ntézményvezét
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul \rette
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32.

33.

34.

35.
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3. sz. melléklet
Munkakori leiras minta

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kdzalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal bizttisiehetiségek.
(nem aktiv munkéval, 30 napon tuli hiAnyzas esapétkezési
hozzajarulas nem jar.)

Munkakor

Beosztas o6vodapedagogus

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi neveldspodésik
sokoldali ebsegitése, tevékenységuk életkoruknak medgfelel
irdnyitasa.

Kdzvetlen felettes intézményvezét

Helyettesitési @liras - 30 napon bellli helyettesitést a vézetlyettes
- 30 napon tuli helyettesitést az 6voda véeetendeli el.

Munkavégzés

Hely Hatvani Gesztenyéskert Ovoda, Hatvan, Bajcsy Zs. 10.

Heti munkaid 40 ora

Koteled orak szama 32 ora

Munkaidb beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerin

Kdvetelmények

Iskolai végzettség, Szakiranyu felgfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagodgiara vonatkozo szakmai ismeretekevebtestilet
jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belszabalyzatok
ismerete.

Szukséges képességek | Nevebi alkalmasséag, kulondsen: j6 kapcsolatterekdpesseg,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szetiképesség.

Szemeélyes tulajdonsagok | Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,qssay,
megbizhatdséag, tirelem, etikus magatartas, jo hénzek.
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KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

* Neveb-fejleszth munkajat az érvényben I&pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

* Munkdjat az intézményvezetitmutatasa alapjan onélléan, fékdéggel végzi.

» Felkészul a foglalkozasok megtartasara, elvégeil@2szitésikkel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

* Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a miegkalmet, a kdzosségi egyuttkbdés normait,
0sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgoabjav

» Betartja a jogszabalyok és a lelkszabalyzatok élrdsait, az egészségugyiebsokat, és szaks#en
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

e Gondoskodik a gyermekek testi épséyéerkolcsi védelmulki, szemeélyiséguk fejldéséél, képesséegeik
fejlesztéséfl, a balesetek megi&léséél (nem hagyhat gyermeket feltigyelet nélkal).

» A pedagdgiai program alapjan a gyermekek szemégtséképességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figybtewew modszerekkel fejleszti.

» Figyelembe veszi az egyéni fajlési Utemet, a hatranyos csaladi helyzetet, aosaj@¢velési igényt,
kdzremikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

* Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

e Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeibizott adminisztraciot.

* Felkészllten és aktivan részt vesz az 6voda pewagimpgramjanak értékelésében, mddositasdban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi éskaunsoport foglalkozasokon, az Unnepélyeken,
rendezvényeken.

» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbkbpnéss onképzésben gyarapitja.

* A pedagdgiai programnak, valamint az intézmerijkaaési dokumentumainak megféleh tjékoztatja a
szubket gyermekukil, egyuttmikodik a csaladokkal.

« Minden nevelési év alsszUbi értekezletén a szikkel ismerteti a gyermekek értékelési rendszeréfdm
évente kétszer (janudar, majus) irasban is értakgyiermekeket és azt ismerteti a 8kkél.

« Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdséaguk

« Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz ségks eszkdozok jegyzékét, a hianyt és az amortizacio
jelenti az intézményvezétek.

* A napi nevedmunkajdhoz szikséges jogszabalyokat folyamatosgyelifi és azokat megfelin
alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevélestllet tagjanak és a pedagdgusnak torvény ésgbglyok altal valamint az 6voda SZMSZ-
ében biztositott jogokat, hataskore és képvisglgt az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén az egész éves teljesitményét értékdlidnéa intézmény vezgének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neviestileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézgpnégyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntatdés annak szervezeteivel, szakmai szervezetedkeh
tarsintézményekkel, az athelgebizottsdgokkal, a varosi iskolakkal és kulturdhisezményekkel, a sziikel
apolja hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELEL OSSEGI KOR

Felebs kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program meapitdsaért, a gyermekek biztonsagaért, a gyermekek
érdekeinek etsbbségéért, az egyénbanasmaodért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységgéfelelosségre vonhato:

« munkakoéri feladatainak hatafice torté elmulasztasédért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezebi utasitasok igényt eltér végrehajtasaert;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalitége a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsertéséert;

e amunkaeszkozok, berendezési targyadk &tol eltéd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltéri tArgyak igyania veszélyeztetéséert.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szbloan az adott nevelési év intézménpkatervében kerlll meghatarozasra az egyéb feladat
€s megbizas.
-73-



Hatvani Gesztenyéskert Ovoda Szervezeti és lkodési Szabalyzat
2018
V.
ELLEN ORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsndt@mezése szerint.
» Joga van évente legalabb egyszeri élieésére, munkajardl véleményezéshez.
» Ellenérzését maga is kérheti.
* Rendkivili ellerzésére a naprakészség, munkafegyelemdaeiiéae esetén, illetve a munkajaval szemben
felmerdlt ok miatt kerdlhet sor.
* Az ellertrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez @laslszrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
« Ovodaigazgato és helyettese
e Telephelyvezét
e Szakmai munkakdzOsség vezet
o Kuls6 szakérb egyeztetett iépontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes mérdekében medfigyeléseket végezhetnek a datillet
tagjai / mirbségugyi csoport, szakmai pedagogiai csoport sthrtézményi munkatervben jeldltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo

alairadsa

............. o1

nevelési éwl - Szakmai munkakdzodsség vezet -

visszavonasig

SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI
Onértékelési munkacsoport veze
e az Gvodai 6nértékelés eredményesitkddtetése
« biztositsa az 6vodai 6nértékelés kdvetésre meéltdakpriatanak és Uj eszkdzeinek hatékony
elterjesztését
« akovetésre méltod gyakorlatok és olyan hatékony d€z6k azonositasa, mint az 6vodai nevelés
minéségértékelését szolgalo indikatorok és a hatarkévek
» az Oovodaértékelés felmérések eredményeinek publikéa és felhasznaldsa az 6vodai
minéségértékelés fejlesztése érdekében.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ............. -tél lép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a kortlmihge igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

Intézmény vezét

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamzaenkdteleéinek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért észek értékekért anyagi €s budfegi feleldssséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket kgépendeltetésiiknek megféleh hasznalom.

Kelt:
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DAJKA
l.

Munk@ltatd

Név

Joggyakorld

Munkavallalo

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kdzalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatadsok a torvényi szabdalyozas, a fenntarto altal bizttsliéhetiségek
(nem aktiv munkaval, 30 napon tuli hianyzas eseétkezési
hozzajarulas nem jar.)

Munkakaor

Beosztas DAJKA

Cel - A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasarangkek

zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse
ovodapedagogusok munkajat.
- Az Gvodai kbrnyezet rendjének, tisztasaganak tetasa.

Kdzvetlen felettes - Vezeb helyettes, telephelyvezet

Helyettesitési éiras - 30 napon belili helyettesitést a telephelyvgzet

- 30 napon tdli helyettesitést az évoda vé@eetendeli el

Munkavégzés

Hely

Heti munkaid 40 ora

Il.
Kdvetelmények

Alapkdvetelmény Egészséglgyi alkalmassag, buntetléxlet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazéas esetén dajkpekéés, ényt

szakképesités jelent az érettségi

Elvart ismeretek Az Ovoda nevelési és egészseéguggirdainak, betsszabalyzatainak
ismerete.

Szikséges képességek | Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tlrelem, higiéné s&égitseg.

Kotelességek
* A munkafegyelem megtartasa, a telephely ven#sitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
* Megjelenéssel/kutavel és kulturaltsaggal a munkakor megféletinti képviselete.
A kOz0sségi egyuttitkodés formainak betartasa.
« A gyermekek jogainak ovasa, emberi méltdsadgukeist.
e Az 6voda zavartalan ikodésének sziikség esetén tulmunkéval téiéxtositasa.
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Feladatkor részletesen — allandd dajkai feladatok

A gyermekek gondozéasa, felligyelete

Betartia a munkafegyelmet: a bi&lszabalyzatokat, a kb6zdsségi élet magatartasi lyzatbd@s az
egészségugyi élrasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban amapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek
gondozasat: szikség szerint segiti az Oltozkodéskszést, tisztdlkodast, az étkezést, a lefekvést, a
felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dafiétérszerep kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a neveléalrendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

Klls6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval argyekcsoportot elkiséri, az ovdritmutatasai
szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épséfiéa balesetek megidéséél (nem hagyhat gyermeket felligyelet
nélkal).

Turelmes, halk, szeretettelies hangnemben beszélgetgyermekekkel, feligyel a napkdzben
megbetegette.

A gyermekek magatartasarolpeienetelésl a sziibknek tajékoztatast nem adhat.

Az dvodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fennttasa

Az Gvoda helyiségeit tisztdn és rendben tartja\amlavezet, vezed helyettes és telephelyveééiltal
megjelolt tertleten.

Naponta végez fejtlenits takaritast, portalanité lemosast.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pthelére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utanenelyr
rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, Ovja az évoda targyait

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, kakat, moshatd falakat, jatékokat tisztit, denit, a
textiliakat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-ebirasait - az dirt minimumkodvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport létszamanak megi@el, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekekézétiszta poharrol és ivoviir

Etkezéskor (6vaGivel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az ét@zt, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

ESETI dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idészakban a gyermekek filizEsénél, tisztantartdsukban segitséget nyujt.

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezmngfiekhez kédéen, nyari zaras idején, féeb
megbetegedés esetén.

Havonta ferdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat,deftbetegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agyitasserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeléén minden reggel az udvari bultorokat letorligsdakonként az udvari jatékokat
lemossa.

Nyari idészakban gondoskodik a szabadban téréétkezés higiéniajardl.

Lépcsizetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdégit dletve azt koveden - pénzigyi bizonylatrdl Iévén sz6 — szikséges a
jelenléti iv pontos vezetése.
6:00 oratol 14:00 oraig miszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba és az irodahelyiség (lentiesziatfolyoso) teljes kértakaritasa, szélktetés az dvoda
egyéb helyiségeiben

Sajat csoportjaban segqiti a reggeliztetést, illeiiyény szerint a 10:00- 6rakor munkaidejét kezd
dajkakolléga csoportjaban is besegit.

ellatja a gyermekek gondozasaval/ felugyeletévpt&alatos teerdtet, ebkésziti az aznapi gyimolcsot.
Udvari jatéktevékenyseég/ leverietés dltt segitségnyujtas a mosdé hasznélatdban és akdadésben.

a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (moditiizo, terasz), valamint a személyhez rendelt
helyiségek /terliletek takaritasa és rendben tartasa
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» gyermekek fogadasa az udvarrol/letegtésl, igény szerint az 6ltozkddéshez segitségnyuijtas.
* Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd W@salarészvétel az ebédeltetés folyamataban, ekiénye
konyh4ba szallitdsa.
« Délutani csendes pihérfeltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosgsazelbztetése, fektét agyak
elhelyezése.
e 14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takarit@ésaben tartdsa.
10:00 oratdél 18:00 oraig niiszakban dolgozé dajka feladatai:
» 10:00-tél a sajat csoportjaban tartozkodik és jallatgyermekek gondozasavall/ felugyeletével kaptssl
teendket, ebkésziti az aznapi gyimolcsot.
» Udvari jatéktevékenység/ levégietés eitt segitségnyujtas a mosdo hasznalataban és akdil&sben.
* 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozddégigk (mosdo, 6ltdz terasz), valamint a személyhez
rendelt helyiségek /terliletek takaritasa és renttrtdsa
e 11:30-tél gyermekek fogadasa az udvarrol/lézeetésbl, igény szerint az 6ltézkddéshez segitségnyujtas.
« Ebédeltetéssel jar6 feladatok ellatasa: ebéd Wiesalarészvétel az ebédeltetés folyamataban, eklénye
konyhaba szallitasa.
» Délutani csendes pihérfeltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosisazebztetése, fektét agyak
elhelyezése.
* 13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségekritisa, rendben tartasa.
» A csendes pihéit kovet feladatok ellatasa:
- ebresztés, dltoztetés, fekigtgyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz szikséges fumadidjialakitasa
- tisztalkodasi teertik segitése
- uzsonnztatas, edények konyhaba térezallitasa
- udvari jatéktevékenység/ levedetés dltt segitségnyujtas s az oltézkodésben
Jogkor hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kbz6sség tagjanak, tiyvés jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSméb
biztositott jogokat.
Beszamolasi koételezettsége
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban adawezei-helyettesnek.
Munkakori kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Felelésségi kor
Tevékenységét amtézmenyvezéthelyettes kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. ftelaz altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezegyakorolja. A foglalkozds gyakorlasa soratfeldulo feladatokat a takaritd részben
onallé munkaval, részben az 6vodavézstlyettes iranymutatasa alapjan végzi.
Munkakoéri leirdsat az intézményvezéesziti el.
Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként algkités részese a j6 munkahelyi légkornek. Az dvoda
nevebtestlletével és technikai dolgozoival dsszhanglmmvezi munkgjat, torekszik az egymast geginberi
kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekgészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.
A gyermekek ovodai munkdjarol a sékihek tajékoztatast nem adket a megfelél pedagdgushoz iranyitja. A
hivatali titoktartas e munkakdrben is kotélez
Vagyon:
Felebs az intézmény gondos nyitdsaért, zarasdért ada dhasznalt takaritdé eszkdzok rendeltetésiszer
hasznélataért. Szervezi és végrehaijtja a rdbiestdnzéseket.
Technikai dontések:
Betartja aliz- munka és balesetvédelmbiesokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott arkkadoKialakitja az
egészseéges és biztonsagos munkakorilményeketyagi dehetségek szerint.
Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érifit adatvédelem ala &svagy hivatali titoknak misuls informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dofgogyermeki, szidi / csak a szilkséges mértékben — az évoda
vezetjének vagy helyettesének utasitasara tarhat felinf&zmény bels életére vonatkozo6 értesiléseit koteles
hivatali titokként megrizni.
Ellenérzés foka
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Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumen /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal

megfogalmazott célkizések, a rtkddési rend, a vezt utasitasok és a newdstileti hatdrozatok betartasa

alapjan végzi. A fenti dokumentumokbanéidiakat a gyermekekkel is betartatjia. Ha barmelyiléten

hiAnyosségot tapasztal, @rértesiti az illetékes vezit

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységgéfelelosségre vonhato:

* munkakori feladatainak hatatice tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

* avezedi utasitasok igényt eltérs vegrehajtaséért;

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalitége hivatali titok, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

» amunkaeszkdzok, berendezési targyék&tol eltéé hasznélatéért, elrontasaért;

* a szdmara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszetiskiitoszerek biztonsdgos tarolasaeért, kulonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes ekzeilletéktelenek szaméra ne legyenek
hozzaférheiek;

¢ munkateriletéhez tartozé helyiség gondatlan zandsaé

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltéri tArgyak Bigyaenia veszélyeztetéséert.

[l
Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézménpkatervében keril meghatarozasra az egyéb faedadat
megbizas.
V.
Ellenérzési tevékenység
Ellenérzése

* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsndt@mezése szerint.

» Joga van évente legalabb egyszeri élieésére, munkajarol véleményezéshez.

* Ellenérzését maga is kérheti.

* Rendkivili elledrzésére a naprakészség, munkafegyelemdaeiiéae esetén, illetve a munkajaval szemben
felmertlt ok miatt kertilhet sor.

* Az ellertrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez @laslszrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
« Ovodavezet és helyettese
e Telephelyvezét
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKT  UALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavéllalo
(helyiségek teljes kdirtakaritasa, rendben alairdsa
tartdsa)
........... D1
nevelési el - -
visszavonasig

ZARADEK

Ezen munkakari leiras ................. oltlép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a kortlmihge igazodva a munkaltaté fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositésignyes.

Kelt:

Intézmény vezét

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamzaenkoteleének tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért észek értékekért anyagi és budjegi felelbsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket kgépendeltetésiknek megféleh hasznalom.

Kelt:
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Munkaltatd

2018
munkavallalé

Ovodatitkar munkakoéri leirdsa
l.

Név

Joggyakorld

Munkavallalé

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatdsok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal bizttsieghetiségek
(nem aktiv munkéval, 30 napon tuli hiAnyzas esapétkezési
hozzajarulas nem jar.)

Munkakdr
Beosztas OVODATITKAR
Cél - Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

- Az Gvodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativelégjtasa,

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hézi-pénztér kezelése

- Alapveb tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladattd&da.

Kbzvetlen felettes

Ovodavezdt

Helyettesitési @liras

- 30 napon tdli helyettesitését az 6vodaverendeli el irdsban.

Munkavégzés

Hely

Heti munkaid

40 6ra

Beosztasa

- Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a ddigal valo
egyeztetés szerint
- Szabadsagabképpen az évodai szinetekben veheti ki.

Kovetelmények

Alapkovetelmény

Bintetlen edélet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Kodzépiskola/gimnazium, kézgazdaségi,

Elvart ismeretek

Az dvoda bel§ szabdlyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek

Pedagogiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyadttr szinti
szamitdgép-hasznalat),

Gazdéalkodasi alapismeretek (pénzigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek

Onéll6 munkavégzés. Egyiitlikbdés

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatésadetire
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Példamutaté magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios és szerdgezészség.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

* Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartasetez

» Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételbskonyveli, vezeti az elszdmolasokat.

* Felebséggel vezeti a munka és wédha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fuzeteraknsai anyagok
nyilvantartasat.

» Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, retiést, selejtezésdadeszitést, stb.

* Az Ovodara érvényes rendeleteket, utasitdsokéatdretes mutatoba bejegyzi.

» Elokésziti a vezét részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos asatraciot, szabadsag-nyilvantartast,
szlUkség szerint végzi a postazast.

* A baleseti jelentéseket a vedettasitdsa szerint hatafia elkésziti, elpostazza.

« Avezeb utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a heljgeslszamolasokat hatasig elkésziti.

e Veégzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratmayolitasi rendjét €s a hatéridetartasat.

e Gondoskodik réla, hogy az irat Gtja pontosan kdettlellerbrizhet és visszakereslielegyen.

* Vezeti a vezdt utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapoBaemeélyi anyagokat az irattari tervnek
megfeleben rendezi az intézményvegettasitasa alapjan.

» Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokuameak rendezett és barmikor elieizhe® allapotban
legyenek, és az Ugyviteli rendnek megfeleljenek.

» lrattéri selejtezést végez.

* Avezet utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pegagégazolvanyokat.

* Kozremikddik a személyzeti és munkaugyi ugyintézésben.

» Gondoskodik az illetmények és béritigyek pontos adatiidciojarol.

» Kezeli a vagyonkimutatast és a hozzéa kapcsolodarasizrtraciot.

* A vezet utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0sideeszerzéseket az ellatmanybdl, a rovatot pontosan
elszamolja.

e Gazdéalkodik az elldtmannyal.

« Keészpénzdileget vezdli utasitadsra megigényli, elhozza, és hatagdelszamolja.

« A szamlakat naprakészen kezeli.

« Gondoskodik arrél, hoggz altala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnysdzefligg adat €s megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljegszabalyi rendelkezések tartalmanak.

* Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményesyviagyenes étkeztetési dijAnak megallapitdsahoz
szukséges adatokat.

+ Atveszi a kozérdek adatot igény altal benydjtott formanyomtatvanyt és ebezi, hogy, az igény
teljesithebsége szempontjabdl megféleh toltdtte ki, szikség szerint a kitdltéshez ségiet nydjt, majd
soron kivll tovabbitja az évoda vedjének.

« A gyermekcsoportok utazdsahoz megrendeli a toméghk@dési jarmivet.

Jogkor , hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti kozésség tagjanak, tiyvés jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSméb
biztositott jogokat.
Beszamolasi kotelezettsége
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évekiierjed:

» az Ugyiratok vezetésének kezelésére

» azirattar megfelélkezelésére
Munkakori kapcsolatok
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Felelésségi kor
Tevékenységét antézményvezét kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette aalattos munkaltatéi jogokat az
intézmeényvezét gyakorolja. Munkakdri leirdsat az intézményvézieésziti el. A nevéitestiletél és a dajkak
kozosségél elkulonult feladattal rendelkéz kozalkalmazott, akinek feladata &srban az intézmény
adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainbiégeése, az intézmény adminisztracios tevékenysdégé
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rendeltetésszémiikbdéseéhez szolgalo feltételek biztositasa a Gezmpszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat tertletét

érintd kérdésekben véleményezési és javaslafmykdrrel rendelkezik.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységgéfeleldsségre vonhato:

* munkakori feladatainak hatatice tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos elvegzéséért;

* avezedi utasitasok igényt eltérs vegrehajtaséért;

* ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalitégea munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e amunkaeszkozok, berendezési targyédk&btol eltéd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltéri tArgyak Bgy@nia veszélyeztetéseéert;

e anyagi felebsséggel tartozik az altala kezelt készpénzbtiket

[l
Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre szbldan az adott nevelési év intézménpkatervében kerlll meghatarozasra az egyéb feladat
€s megbizas.
V.
Ellenérzési tevékenyséeg
Ellenérzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsnatémezése szerint.
« Joga van évente legalabb egyszeri élie@sére, munkajarol véleményezéshez.
* Ellenérzését maga is kérheti.
« Rendkivili elledrzésére a naprakészség, munkafegyelemdeiiéne esetén, illetve a munkajaval szemben
felmerdlt ok miatt kerdlhet sor.
« Az ellersrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez élaskszrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
» Ovodavezet és helyettese
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTO ZASOK

Kelte Targya Munkavéllalé
alairasa

nevelési éul -
visszavonasig

ZARADEK

Ezen munkakori leirés .............. Gltlép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a kortlmihge igazodva a munkaltaté fenntartja.
Kelt:

Intézményvezét

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamzaenkoteleéinek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért észek értékekért anyagi és budjegi felelbsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket kgépendeltetésiknek megféleh hasznalom.

Kelt:
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Munkéltatd

Név

Joggyakorld

Munkavallalo

Név

Sziletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kdzalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatadsok a torvényi szabdalyozas, a fenntarto altal bizttsliéhetiségek
(nem aktiv munkaval, 30 napon tuli hianyzas eseétkezési
hozzajarulas nem jar.)

Munkakaor

Beosztas RENDSZERGAZDA

Cél - Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

- Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
mitkodoképességenek biztositasa, az allandé hasznalhatésag
allapot fenntartasa.

Kozvetlen felettes Intézményvezét

Helyettesitési @iras - 30 napon tuli helyettesitést az intézménywerendeli el

Munkavégzés

Hely

Heti munkaid 40 ora

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a ddigal valo

egyeztetés szerint
- Szabadsagabképpen az évodai sziinetekben veheti ki.

Il.
Kdvetelmények

Alapkovetelmény Blntetlen alélet

Iskolai végzettség, informatikai szakiranyu egyetentiskolai, vagy OKJ-s szakiranyu

szakképesités végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda bel§ szabalyzatainak ismerete.

Szikséges képességek Onall6 munkavégzés. Egyiitlikbdés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatésadetire
Példamutaté magatartas és megjelenés.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:
* Munkéjat az 6vodavezekizardlagos Utmutatadsa alapjan onallbéan, ésktggel végzi.
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* Megtartja a munkafegyelmet, a k6zosségi egyiktidés normait, 6sszehangolt munkat végez az évoda
tobbi dolgozéjaval.

« Betartja a jogszabalyok és a ldelszabalyzatok éirdsait, az egészségugyibiesokat, és szaksten
végrehajtja feladatait.

« Uj szamitogépes programok installalasa, beallitasa;

« A szamitégépeken rendszeres virusélieés, mentés, archivalas;

* Mikodés kdzben hibafelderités, hibaelharitas

e Kapcsolattartas a szervidel szakemberekkel, meghibasodott gépek el és visalitgzanak
megszervezése, munkanapl6 vezetése, az elvégagtaralierdrzése;

* Informatikai halozati szabalyzat készitése, a mtarkak felhaszndl6i jogosultsdganak meghatarozasa,
bedllitasa, a bedllitasok karbantartasa, konyvtéistra kialakitasa;

* A helyi hal6zati szerver rendszeres elleagésének és lizemeltetésének biztositasa;

» Biztonsagi mentések készitése, archivalasok;

« A hal6zat hatékony Gzemeltetése, az alland&ddsképes allapot fenntartasa, a sziinetmentes aramforra
Uzemkészségének biztositasa

« Webes megjelenés aktualizalasa;

« Abels és kul$ leveledrendszer mikddtetése, postamesteri feladatok ellatasa;

« Atelepitett szoftverek atvizsgalasa;

e Az ideiglenes tarol6 kényvtarak (temp) Uritése,

« Arendszerrnaplok atvizsgalasa,

e Aviruskeresési naplok atvizsgalasa,

e Ha van egyéb naplok vizsgalata,

* Portalanitéas,

» Kaébelek elledrzése,

« A szamitogépek és egyéb hardver (pl. nyomtatok itoamk) eszkdzok megfeléimikbdésének rendszeres
ellensrzése, lizemeltetésének biztositasa;

A Webnl szarmazé informaciok (palyazatok, rendeletek spadpalyvaltozasok, oktatasi segédanyagok
sth.) letdltése és publikdlasa az érintettek felééaes munkatervben meghatarozott &slielrendszer
alapjan;

* Hardver beszerzések intézése;

e Szoftver beszerzéseknél a szoftver véleményezése;

* Megléw szoftverek nyilvantartasa;

« Kollégak segitése a multimédias eszkdzok haszidata

e Leltarkészités a munkahelyen ééyepekél, valamint a hozzajuk tartozé programokrol;

« Részvétel a selejtezésben;

« Dokumentalas (pl.: licencszédések, karbantartasok stb.)

e Segiti az intézményi eljarasrend elkészitését: laktrenikus és a papirformatumd nyomtatvanyok
elédllitasdval és forgalmazasaval, a tanlgyi nyilvdasak elektronikus alkalmazasahoz szikséges
engedély kiadasanak szabalyaival, valamint az efigezksi eljarassal 6sszefibggazgatési szolgaltatasi
dij megallapitasanak, befizetésének és felhaszmédikérdéseit rendézrendelet megjelenése esetén

Jogkdr , hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, tiyvés jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSméb
biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét értékelidnéa neveétestiiletnek.

Munkakori kapcsolatok

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelésségi kor

Tevékenységét antézményvezét kbzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette aalatios munkaltatéi jogokat az
intézmeényvezét gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvézedsziti el.
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Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységgéfelelosségre vonhato:

« munkakoéri feladatainak hatafice torté elmulasztasédért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezebi utasitasok igényt eltér végrehajtasaert;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalltége hivatali titoktartdsa munkatarsak és a gyéwhke
jogainak megseértéséért;

» amunkaeszkdzok, berendezési targyék&tol elté hasznélatéért, elrontasaért;

* aszamitogépek, az azok kozti halozat, valamizteanfidgépekre telepitett, illetve telepitérsdoftverek
helyes nikodésére, az esetleges problémak felmerilésekousvédelemre, az 6vodan beluli
internetkapcsolat zavartalarikddésére,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltéri tArgyak bgyaenia veszélyeztetéséert.

e teljes kot titoktartds,a tudtara adott belépési kodok hastad@lkalmaval. Ezen kritérium kiterjed minden
altala ellatott 6voda adataira.

[l
Egyéb feladatok, megbizasok
Személyre szbldan az adott nevelési év intézménpkatervében kerlll meghatarozasra az egyéb feladat
€s megbizas.
V.
Ellenérzési tevékenység
Ellenérzése
e« Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsndatémezése szerint.
« Joga van évente legalabb egyszeri élie@ésére, munkajarol véleményezéshez.
* Ellenérzését maga is kérheti.
« Rendkivili elledrzésére a naprakészség, munkafegyelemdeiiéne esetén, illetve a munkajaval szemben
felmerdlt ok miatt kerdlhet sor.
* Az ellertrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez @laslszrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak:
* Intézmény vezét
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes mérdekében medfigyeléseket végezhetnek a éiatlilet
tagjai / mirbségugyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport sthintdzményi munkatervben jeldltek szerint.
V.

Személyhez rendelt egyéb feladatok - aktualis valtdsok

Kelte Targya Munkavéllalé
alairasa

nevelési éul -
visszavonasig

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ... ...cccccceeeeeiinnien. :tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a kortlmihge igazodva a munkaltaté fenntartja.
Kelt:

Intézményvezét
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamraenkotelednek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért észek értékekért anyagi és budjegi felelbsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket kgépendeltetésiiknek megféleh hasznalom.

Kelt:
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2018
munkavallalé

MUNKAKORI LEIRAS
I
VEZET O HELYETTES

Név

Joggyakorld

intézményvezét

Munkavallalé

Név

Szlletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kodzalkalmazotti bértabla szerint: magasabb vezet

Munkakor betoltésének
kdvetelményei

Vonatkozé jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagdg
szakképzettség

Egyéb juttatasok

a torvényi szabdalyozas, a fenntarto altal bizttsliéhetiségek
(nem aktiv munkéval, 30 napon tuli hiAnyzas esapeétkezési
hozzajarulas nem jar.)

Szervezeti és lkodési Szabalyzat

Munkakdr

Beosztas Intézményvezeb-helyettes

Cél Megbizott  felebs vezetként segiti az intézményvedet
munkavégzését, tervezi, iranyitja, etlezi és értékeli intézményében a
neveb-oktatd munkat sedit alkalmazottak munkajat, a jogster
mikodést.

Kozvetlen felettes Az intézményvezét

Helyettesitési @iras SZMSZ ebirasai szerint: meghatarozott hataskoron belul | az

intézmeényvezét tavollétébenteljes felebsségel végzi a vezetési

feladatokat.

Ervényes visszavonasig
Foglalkoztatas Teljes munkaid
Munkavégzés

Hely

Heti munkaid

40 6ra

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerin

Koteled éraszam

bl

24 6ra

Kovetelmények

Iskolai végzettség,
szakképesités

Szakiranyu feléfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

Gyakorlati id5,
gyakorlottsagi tertlet

Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkalgnakmai gyakorlat.

Elvart ismeretek

Korszeti szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkatigy,canajas
szakmai és jogi szabalyai, b&kszabalyzati rendszer.

Szukséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
szabalytalansadgoknak a felismerése, megfaedzkedések
alkalmazéasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdagabiztossag, jo
kapcsolatterenstés konfliktus feloldd képesség, kulturaltsag.
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ALAPVET O FELEL OSSEGE, KOTELESSEGE

A vezeb helyettes intézményében felés:

nevebmunkat kozvetlenul sedit alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységik éhmtséért eés
értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak élieésében valo részveételéért

a szUbi szervezet riikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus és netelunkat kozvetlenul seditalkalmazottak munkaddnyilvantartasanak vezetéséért,
elszamolasaeért

szabadsagok Utemezéséért és naprakész nyilvaaattas

a HACCP rendszer tlkOdtetéséért

az intézmeény ritkodéséhez szilkséges jogszabalybéintddeld szabalyzatok ékészitéséért,

a gyermekbalesetek mefeéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervéniieskitéséért.

a gyermekek érdekeinek éldbségéért, az egyénbanasmod megkoveteléséeért,

a pedagogiai program megvaldsitasaért, a szinmnalsebmunkaért,

az alkalmazotti kzosség értekezleteindk&tzitéséért, vezetéséert,

a neveb oktatd munkat sedit alkalmazottak munkajahozzikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséértiestitéséért,

a helyi dontések ékészitésében a munkavallaléi érdekképviseletteMaiéguld egyiittrikodéseért,

az intézményi vagyon kezeléséért és énegseeért

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a 6ewktatdé munkat sedit alkalmazottak munkajahoz
szukséges targyi feltételek biztositasaért, azésss takarékos gazdalkodasért,

a helyi szubi kozosség rikodtetésenek segitéséért,

a méltanyos és humanus ugykezelésért és dontésekért

Koteles:

munkajat politika semlegesen, térvényesen, kotisgzegikmai ismeretek alkalmazasaval végezni

a vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmetaneagy és a munkakorébe tartozé feladatokat
legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy 6nképzés keretében szakmai ésajufjgzismereteit gyarapitani,

a vezeb altal atruhazott hataskérben az intézményt képuis@ hirét fenntartani, a szolgalai titkot,
informaciét megrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és elkénizni a neveb-oktatomunkat kozvetlenll segitlkalmazottak szakmai
munkéjat

a rendkivili eseményt haladéktalanul az intézmérgtrek jelezni.

atruhazott hataskérében az o6voda SZMSZ-ében szeiodigk alapjan, helyettesitési feladatainak és
beszamolasi kbtelezettségének eleget tenni

Feladatkorok:

Koteled draszdmaban ellatando feladatok
A kotele éraszamon felll elladtand6 veéeteladatok
— pedagogiai
— hataskoérébe utalt munkadgyi
— hataskoérébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt tantigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelezé oraszamban ellatand6 feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztésevémyben 166 pedagodgiai alapdokumentumok alapjan

Kotelezé 6raszamon felll ellatandé feladatok:

a munkakari leirasahoz kapcsoldédé adminisztradadik ellatdsa
a munkakoari leirasahoz kapcsolddoé eblegsi, értékelési, munkadgyi, tanigyi feladatoktéka
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Pedagdgiai feladatkor:

e« A pedagogiai program figyelembevételével a pedajogiunkat seght alkalmazottak munkdjanak
tervezése, iranyitasa, eltemése, értékelése, az értékelésidnéyfejlesztési rendszerikdtetése.

« Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacid@kaoasaban valo részvétel.

e Az 6vodan belili, munkakdzissedgikidésének tamogatasa.

« Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak dsztonzésecéitestilet korében.

« A helyi hagyomanyoknak megfeten intézményi szinten az Unnepek, jeles napok neébvezésében
valo részvetel.

* A sziubkkel, a szibi kozosséggel valo egyuttikodés és a kapcsolatrendszéikidtetése.

Munkalgyi feladatkar:

» Javaslattétel alkalmazashoz, Gsftéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

» Szikseég szerint a munkakdri leirAsok modositaséeateményezése (személyre szoldan), az egyéb
feladatok meghatdrozasa az éves intézményi munkate(feladattervben), feladataik ellatdsanak
ellensrzése, koordinalasa.

* Az irdnyitasa ald tartoz6 nevebktatdé munkat sedit dolgozok szabadsaganak engedélyezése, a
zOkkerémentes feladatellatas megszervezése.

* A dolgozék munkafegyelmének folyamatos elleése.

+  Osszehangolt munkarend kialakitasa.

* A helyettesitési beosztds elkészitése, tulmunkanaéiése, koteléz nyilvantartasok vezetése.
Elszdmolasok hatérdde torté tovabbitasa.

« Ertekezletek, betstovabbképzések szervezése az iranyitasa ala Gam@zmb-oktatd munkat seditaz
alkalmazottak részére.

« A 277/1997. (IV.22) Kormanyrendelet figyelembeVétel az Ovodapedagoégusok kotélez
tovabbképzésének megtervezésében vald részvéreihtéaményvezével tortérd egyeztetéssel. Az éves
beiskolazasi terv 8készitése nevétlestileti dontésre.

« Javaslat adasa az intézményvémek az anyagi elismerésre, kitlintetésre, érdekkéfmti véleményének
kikérése.

e A balesetek megétésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a fieoklatd munkat kdzvetlenll segit
alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkplcd@atos intézkedés a vonatkozd szabalyoknak
megfeleben.

* A dolgozdék egészségugyiisdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtdsanakoetiése, mindezért
(szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagbgdégvallalas.

« Elvégzi az iranyitasa ala tartoz6 alkalmazottageseiményeértékelését, niisitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

* A pedagogiai programnak megféleh a nevél oktatd6 munkat kozvetlendl segjitalkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltétetdékvalé gondoskodas, az intézményvéret tortérd egyeztetés
alapjan.

e Az 6vodai eszk6zok és targyak selejtezési és tedédmi folyamataban feligd részvétel.

e A mik6dés niszaki szikségleteinek jelzése az intézménydeesd.

Tanigy igazgatasi feladatkor:

» Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodé adatszaligiliaitelezettségnek.

» Atruhdzott hataskorében biztositia az (igyiratok ahdis Uigyintézését, részt vesz az (igyiratok
selejtezésében.

« Reészt vesz a gyermekeldglgyzésében.

* A munkakoréhez kapcsolodénugy igazgatési feladatok ellatdsa, informacidielkezettség betartasa az
intézmeényvezétfelé.

e Az dvodai Torzskdnyv szabalyos vezetése a vazxgisitasainak megfetan.

Jogkoér , hataskor:

« Dontési hatdskore a kdzvetlen beosztottak irary@ierdrzése, értékelése, az intézményvézelttortént
egyeztetés alapjan.

* Véleményezésijavaslattételi jogkore van az ovoddikildésének egészére, dontési jogkdre az irdnyitasa
ala tartoz6 alkalmazottak.

« Képviseleti jogaa helyettesitési rend szerint és az 6vodadaregbizasa alapjan képviseli az intézményt
kilsd szervek edtt.
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» Kiadményozasi joga A feladatkdrébe tartozo tgyekben a megkereséselseb beadvanyokra adando
vélaszlevelek @ékészitése soran hozott kdzbénintézkedések, megkeresések, amennyiben, azok
kiadmanyozasét a vedatem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felnaizdst.
Munkakori kapcsolatok:
Belss: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intéay vezeijével.
Kilsé: Kapcsolatot tart a sziil szervezettel.
Felelésség:
* apedagogusok szakmai munkajanak élieésében valo részvétel
* a HACCP rendszer ihodtetése

Fellgyeli és ellefirzi az iranyitasa alé tartozo alkalmazottak:

» személyi anyaganak tartalmat

* munkaid beosztasat, munkafegyelmét

* munkavégzésének niiségét a beosztottak munkakori leirasanak megtaiel
Munkavégzéssel kapcsolatos egyuttiikddési kotelezettségek:
Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érifit adatvédelem ala &svagy hivatali titoknak midsuls informaciokkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dofgogyermeki, szidi / csak a szukséges mértékben — az 6voda
vezetjének vagy helyetteseinek utasitdsara tarhat felinkézmény bels életére vonatkozé értesiléseit koteles
hivatali titokként megrizni.
Ellenérzés foka
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumen /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkizések, a rikddési rend betartasa alapjan végzi. A fenti dolntomaokban dlirtakat az
alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriildt&nyossagot tapasztal,@rértesiti az intézményvezit
Munkakdrilmények
Az intézményvezét altal meghatarozott munkabeosztds és szabdalyokrtdsfigal, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, Kozalkalmaz&tabalyzat alapjan végzi. Munkajahoz telefon,
szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésér

M.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az dvoda munkatervében kadighatarozasra, személyre szbléan az egyéb fetadat
megbizas.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTO  ZASOK

Kelte Téargya Munkavéllalé
aldirdsa
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ..................... Sitlép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a kortlmihge igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositésignyes.
Kelt:

intézmeényvezét
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamraenkotelednek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért észek értekekért anyagi és budjeti felelosséggel tartozom.
Kelt:
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Joggyakorld | intézmeényvezet
MUNKAVALLALO
Név
Sziletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kdzalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal bizttisiéhetségek és
a kollektivszerédés szerint:..................
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Cél - Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése
- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa éreéekéb
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
Kozvetlen felettes - Ovodavezdi-helyettes
Helyettesitési éliras - 30 napon bellli helyettesitést az intézménywvezet
helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézménywerendeli el
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid 40 o6ra
Beosztasa - Napi 8 6ra, az intézmeény aktualis igénye és a ddigal
valb egyeztetés szerint
- Szabadsagabképpen az 6vodai szlinetekben veheti ki| a
fennmaradé idben nyari tdborba, intézményi Ggyeletre
beoszthato.
Il.
KOVETELMENYEK
Alapkodvetelmény Egészséguigyi alkalmassag, biunteltemhet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, Uj alkalmazas esetén pedagdgia
szakkeépesités asszisztensi végzettség
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségitjyasainak, bets
szabalyzatainak ismerete.
Szilkséges képességek Szeretetteljes és példaatkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagokPontossag, megbizhatésag, tirelem, higiéné ékeégitség.
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KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felgdségek 6sszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épsegeert tdjigd felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi szikségleteinek ellatasarol, a mygkek foglalkoztatasarol, fégésuk optimalis
segitésdil a pedagdgusok iranymutatasa szerint. Foglalkaadsovord iranyitasaval segiti a csoportban
foly6 munkat, az eszkdzoket6&Esziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendeeéséd gyermekek
eszkbzeinek ékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitsBggt, hogy a foglalkozason
megfeleben tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoéi rendre, a WC rendeltetésézlRasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas/tdhidsaban. Az udvari levégtetésnél, sétandl segit a
gyermekek o6ltozkodésében, az udvari rend megthdasjatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat
onalléan tart. Sétandl, 6vodan kivili foglalkozdsk kirAnduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt résiwétd deélutani foglalkozasokon a pedagogus
Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozakidészitésében, levezetésében. Esetenként dnalléan
megtervezi €s levezeti a jatékot.

Csendes pihénalatt és szabadidejében szemlélteszktzoket készit, azokat karban tartjék&s$ziti a
kovetked napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal sOdbnutatas alapjan énalléan egyéni vagy
kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult feftederapiak egyes elemeit a pedagbégus Utmutatasa
szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziukség szekirremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal,
vizsgélatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha ¢astast kap. Kisebb baleset esetéiselgélyt nydjt, de
errl  mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vaggebt. Ismeri az intézmény
alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az etnlitokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Gtmutatasa szerint végzi.

FELEL OSSEG - Killdnleges feléisségek

Személyekert:

Az intézmény alkalmazotti kbrének tagjaként algkités részese a j0 munkahelyi légkoérnek. Az évoda
nevebtestiletével és technikai dolgozoival 6sszhanglzanvezi munkajat, térekszik az egymast segit
emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a mpleek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetéenek kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkdjarél a sékek tajékoztatast nem adlket a megfelél pedagdgushoz
irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrberkigele.

Vagyon:

Felebs az intézményben l8viroda- és szamitastechnikai berendezések rerehddtmdi hasznalataért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénzlgyi dontések:

Az intézmény pénzigyeit érthkérdésekben csak az intézmény vénetk dontése utan intézkedhet.
Tervezés

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonaikerveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vedettasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja aliz- munka és balesetvédelmbiebisokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott arkgkaedo
Kialakitja az egészséges és hiztonsagos munkakényhet, az anyagi lelésgek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érifit adatvédelem ala &svagy hivatali titoknak misilks informécidkkal a
térvény szellemében jar el, bizalmas informéacidkatolgozéi, gyermeki, széi / csak a szikséges
mértékben — az dvoda veéginek vagy helyetteseinek utasitdsara tarhat fel.

Az intézmény bels életére vonatkozo értesiléseit kbteles hivatalkkiént megrizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokiumen/ PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkizések, a rkddési rend, a vezdét utasitdsok és a newvédstileti hatarozatok
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betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokbéirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
terlleten hianyossagot tapasztalfleértesiti az illetékes vezitt
Kapcsolatok
Napi munkajaban rendszeresen egyiikialik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az ditkdeal
€s az 6vodavezetéssel. Részt vesz a dtegtlileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézgnggermekei
és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsotatekszik: a tarsintézményekkel, a siidel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkaj@romévenként az illetékes vekeertékeli,
kétévenként kérheti miisitéseét.
Munkakdrtulmények
Munkajat az 6vodavezgetaltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyakthsdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és lkekiv Szerddés, Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi. Munkaszobaja a né¥etzoba, ahol irbasztala, szekrénye van. Munkajaetefon,
szamitdgép, fénymasol6 berendezés all rendelkezéseér
A munkakoéri leiras az aladbbi jogszabalyokban diirtaknak megfeleléen készlilt:

- 2. melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez

- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jog@sardl
Javaslattételre jogosult:az 6voda rtikddési kdrébe tartozo kérdésekben.
Vélemeényezésre jogosult:

- intézményvezétvalasztas

- éves munkaterv értekelés
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, médszerek megvalasztasa tibeak
Részvételi jogilleti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre rivégkap.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTO ZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2013. szeptembail 1ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a kortilmkhge igazodva a munkaltatoé fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositésignyes.

Kelt:
intézményvezét
NYILATKOZAT

A munkakoari leirasban megfogalmazottakat magamexen&oteleznek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért éezek értékekért anyagi és budjeyi felelbsseéggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, esiddgiz gépeket rendeltetésiiknek megtael
hasznalom.

Kelt

munkavallalé
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SZERVEZETI ES M UKODESI
SZABALYZAT

NAPSUGAR OVODA
HATVAN
Godor Kalman ut 13.

Készitette:

Intézmény OM - azonositoja: . ..
y201483 ) Simon Attilané
intézményvezétlairas

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolé &asok:

...12018. (....) hatarozatszamon Velemenynyilvanitok:

elfogadta:
Vigné Végh Ménika Villig Marta
nevebtestilet nevében névalairas

...12018. (....) hatarozatszamon jévahagyta:

Simon Attilané
Intézményvezét

PH.

Egyetértését kinyilvanito:

Fenntartd, miikodteté nevében névalairas

Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 2018.

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Verzidszam: 3. eredeti peldany

Iktatbszam:

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata

Ovodai szili szervet nevében névalairas




AZ SZMSZ JOGISZABALYI HATTERE

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevebésr

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kbzneveldszol6 toérvény modositasarol
20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitintézmeények rikddésésl és a
kdéznevelési intézmények névhasznélatarol

229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti h@zelésrdl szOl6 térvény
végrehajtaséarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrél (Aht.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. Rendelet az allamha#smdl sz6l6 tdrvény
végrehajtasarél (Amr.)

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyge(Mt)

2012. évi ll. torvény a szabalysértésgka szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszeir

2011. évi CXIl. Torvény az informacidos onrendelk&zéjogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XIl. 29.) BM rendelet a katasztrofak eileedekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelrieés a gyamugyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelefir

335/2005. (XIl. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladagtititd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelmeényeir

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlew@rakrol és a maganlevéltari
anyag vedelmét

296/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskolatgyi ellatds

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védékezs a polgari
326/2013.(VIII.30.) Korm. rendelet a pedagdégusoéneaneteli rendszerér és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIltérvény kdznevelési
intézmeényekben tortérvégrehajtasarol.

Nevebtestileti hatarozatok

Vezeti utasitasok

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat célja

Nkt.48

Meghatarozza a Hatvani Napsugar 6voda, mint koraitantézmény szervezeti felépitését,
az intézmeényi mkodés bels rendjét, a bels és kul$ kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, akmtlyjogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Célja az intézmény jogsZemiilkddésének biztositasa, a zavartalaikdaés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesulése, a €kl gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményiitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2.Az SZMSZ hatalya
EMMI258

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény véeee, kozalkalmazottjara, az 6vodaba jaro
gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rereilkeket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kekjlmalamint igénybe veszik.

Altalanos kotelezettség

Nem Utkdzhet jogszabalyba.

Nem lehet ellentétes az alapito okiratban foglakhk

Nem szabalyozhat olyan teriletet, amelyet jogsyabak szabalyzatban iGel
Minden szabalyozando kérdésre ki kell térni

Az SZMSZ az intézményveZejbvahagyasa napjan lép hatalyba és hatarozaibae s26l.

Mdodositasara akkor kerll sor, ha a fenti jogszaiiign a szervezeti ésikbdés tekintetben
valtozas all be, illetve ha a séld| vagy a neveétestilet midsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz. A modositasa alkalmaval az eljarasi rend@29%2012. (VI111.28.) Korm. ren®3. §(1)
hatarozza meg. A hatalybalépéssel egyiegj hatalyon kivil helyéalik az évoda korabbi
SZMSZ-e. Az SZMSZ egy példanyat a Napsugér ovoddbakell fliggeszteni, s arrdl a
szUbi értekezleten a szitknek tajékoztatast kell adni.

Az SZMSZ személyi hatalya

az 6vodaba jaré gyermekek k6zossége,

a gyermekek szllei, térvényes kepvisel

a nevebtestulet,

az ovodavezét

a nevebmunkat segik,

egyeb munkakdrben dolgozok.

akik nem &llnak jogviszonyban a nevelési-oktatdgizmennyel

Az SZMSZ felllvizsgalatanak modja

Ntk. 83. § (2) i)Ntk. 85. § (1)Nkt. 25. § (4)
Ha az évoda triikddési rendjében valtozas torténik, ha a jogszaddaija.

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata



Okirat szama: NO-1/2015.

Alapit6 okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjén a Hatvani Napsugir Ovoda
alapito okiratat a kévetkezok szerint adom ki:

1.1

1.2.

2.1

2.2,

2.3,

1. Akoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Hatvani Napsugar Ovoda

A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 3000 Hatvan, Godor Kalman utca 13.

2. A Kkoéltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2011. jilius 1.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Hatvan Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Ohatvani Ovoda és Altaldnos | 3000 Hatvan, Kossuth tér 1.
Iskola




3. AKkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. Akoltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének

3.1.1. megnevezése: Hatvan Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. Akoltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény ,
valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésércl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarol sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan a tankotelezettség

kezdetéig neveld intézmény.

4.2.  AXkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakdgazat szama

szakagazat megnevezése

1 |851020

(Ovodai nevelés

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége: Gvodai koznevelési tevékenységek

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidszam

kormanyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

(A gyermek hdroméves koratél a tankotelezettség
kezdetéig tartd, a teljes OGvodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni elldtdsaval
dsszefiiggd feladatokat is magaban foglalé 6vodai nevelési
tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellitdsa.)

091120

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

(Kizardlag a sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai
ellatasaval oOsszefiiggd specialis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal osszefiiggd feladatok ellatasa.

Az intézmény ellithatja a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd azt a kilonleges béndsmédot igényld
gyermeket, aki a szakértGi bizottsag szakért6i véleménye
alapjan  érzékszervi (nagyothallo - 80 dB foki
halldsveszteségig; latassériilt - gyengénldto),
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd. )

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata




091140

Ovodai nevelés, ellétas mikodtetési feladatai

(Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelését ellatasat és a
nemzetiségi 6vodai nevelést, ellatast is) koznevelési
torvény szerinti miikGdtetési feladatainak ellatasa.)

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

(Az 6vodai ellétottak és a koznevelési intézményben
tanuld elldtottak részére biztositott étkezéssel osszefiiggd
feladatok ellatasa).

096025

Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

(A koznevelési intézményben a pedagégusok és mas
munkavallalék részére biztositott étkezéssel osszefiiggs
feladatok ellatdsa.)

098021

Pedagégiai  szakszolgdltatd  tevékenység  szakmai
feladatai

(A pedagégiai szakszolglat kéznevelési torvény szerinti
szakmai feladatainak ellitésa.)

098022

Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési
feladatai

(A pedagégiai szakszolgalat koznevelési torvény szerinti
miikddtetési feladatainak ellitésa.)

098031

Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai
(A pedagoégiai szakmai szolgéltatasok koznevelési térvény
szerinti szakmai feladatainak ellatasa.)

098032

Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok mikodtetési feladatai
(A pedagdgiai szakmai szolgaltatasok koznevelési torvény
szerinti mikddtetési feladatainak ellatasa.)

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Hatvan varos kozigazgatasi
terilletén az 6hatvani varosrész kijelolt korzete - ezen tilmenden fenntartéi egyeztetés
utén tovabbi felvételi lehet6ség a maximalis 1étsz4dmig van.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A kéltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: Az intézmény élén 6vodavezetd 4ll,
aki magasabb vezet8 beosztésii kozalkalmazott. Az 6vodavezetét a hatalyos jogszabalyi
eléirdsoknak megfeleléen nyilvinos palyazati eljaris keretében Hatvan Véros
Onkorményzata Képvisel6-testiilete bizza meg.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazésban 416 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 | Kozalkalmazotti jogviszony

A munkdltatéi  intézkedések  megtételérsl, a
foglalkoztatott  kézalkalmazottak jogviszonyarél a
kozalkalmazottak jogallisarél szélé 1992. évi XXXIIL

Hatvani Napsugar Ovoda
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térvény, valamint a pedagégusok el6meneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol sz616 326/2013. (VIIL 30.) Korm.
rendelet rendelkezik.

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. Akoznevelési intézmény fenntartéjanak
6.1.1. megnevezése: Hatvan Varos Onkormanyzata
6.1.2. székhelye: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

6.2. AKkéznevelési intézmény
6.2.1.tipusa: 6voda
6.2.2.alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

6.3. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam a kéznevelési
intézmény
6.3.1. székhelyén: 100 f§

6.4. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti az
helyrajzi | hasznos rendelkezés ingatlan
szdma alaptertilete | jogavagya funkcidja,
(m?) vagyon célja
hasznalati joga
1 3000 Hatvan, Gédor Kalman utca | 4571 656 Hatvan  Viéros Ovodai
13. hrsz. Onkormdanyzata | nevelés

7. Zaré rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskényvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014. majus 29. napjén kelt alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Hatvan, 2015. majus 28.

alairas

N S
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HATVAN VAROS ONKORMANYZATA
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

HATAROZAT

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 2015. majus 28-an
megtartott iilésének jegyzékonyvébdl

Hatarozat szama : 380/2015. (V. 28.) sz. képv. test. hat.

Hatarozat targya : a Hatvani Napsugar Ovoda alapitd okiratanak médositasa
Hataridé : 2015. julius 1. (az alapit6 okirat kiadasara)

Felelbs : Hatvan varos polgarmestere a Jegyz6i Iroda utjan
Hatarozat szévege:

,Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisel6-testilete a Hatvani Napsugar Ovoda (székhely:
3000 Hatvan, Godor K. u. 13.) 268/2011. (V. 26.) szdmu képvisel6-testiileti hatarozattal
elfogadott, a 327/2013. (V. 30.), valamint a 449/2014. (V. 29.) szdmu képvisel6-testileti
hatarozattal médositott, a jelen hatarozat mellékletét képezé modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt alapitd okiratat jovahagyja.”

Hatvan, 2015. majus 28.

DR. SZIKSZAI MARTA HORVATH RICHARD S.K.
jegyzé polgarmester
helyett:

DR. KOVACS EVA S.K.
aliegyz6

A kiadmany hitelél:

(A
................ MG

Maksané Benei Katalin
ugykezeld

Hatvani Napsugar Ovoda
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Az intézmény mikodési alapdokumentumai
A torvényes nikddést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6ssgihan allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

- Az alapit6 okirat

- Az 6voda pedagdgiai programja

- Az Ovoda éves munkaterve

- Tovabbképzési program, - beiskolazasi terv

- Jelen SZMSZ és mellékletei

Az ovoda pedagOgiai programja
Nkt. 68.
az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célidiseit
azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeketlyakdiztositiak a gyermek
szemelyiségenek félléseét, kozosségi életre tordéielkeészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, deiesének segitését a szocialis hatranyok
enyhitését sedittevékenységet
a gyermekvédelemmel 6sszefaguedagogiai tevékenységét,
a szub, a gyermek, a pedagogus egyiikidésenek formait,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket
a gyermekek esélyegyéskgét szolgalo intézkedéseket
a nevebtestilet altal szilkségesnek tartott tovabbi elveket

Az 6voda éves munkaterve

Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az évodai nevéléselyi rendjét.

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az in@&zyncélok, feladatok megvaldsitasahoz
szliikséges tevékenységek, munkafolyamatakeicdbeosztott cselekvési terve a fésglk
megjeldlésével.

Az éves pedagodgiai munkatervet az évodavekeésziti el. A nevditestilet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitéefiggstileti értekezleten, fogadija el.

Az éves munkaterv tartalmazza:

a kiindulo helyzetképet

a pedagdgiai munka hangsulyos terileteit, az adwoktlési évben
program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:

nevelési év rendje,

a nevelési program kiemelt tanévre lebontott fakida

- nevelési év, tanév keéds befejed idépontja,

- nyari zarva tartas fgontja,

- szakmai programok,

- nevelésnélkili munkanapok rendje, felhasznald&zointja
kapcsolattartasi formak, programok,

Hatvani Napsugar Ovoda
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feladatelosztas a nevdstiletben.

nevebtestlleti értekezletek jellegét dipontjat,

fakultativ hit-és vallasoktatas idejét, helyét,

fejleszty pedagogus, gyermekvédelmi félel szakmai munkakdzosseg eves
munkatervet

kiemelt figyelmet igényd gyerekek fejlesztéséhez sziikséges program,

gazdalkodast, fejlesztést,

az ellerérzs, értéked tevekenységek ltemezését is.

Unnepek, hagyomanyok rendjét

AZ OVODA M UKODESENEK RENDJE

A gyermekek fogadasa ( nyitva tartas)

Az d6voda héttsl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éuenfofjamatosan
mukodik, kiveve a Fenntarté rendelkezése alapjanéai ryesetenként a téli zaras ideje alatt.
A zaras alatt torténik az 6voda sziikség szerihijifésa, karbantartasa, a nagytakaritas.

A tajékoztatast kovéen a sziilk a zaras tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.
Az Gvoda éves nyitva tartasa

Nevelési év Minden tanév
szeptember 18t augusztus 31-ig

A nyari zarva tartas alatti masik intézmény igémndielének eljarasrendije:
Az Gvoda nyari zarva tartasarol legéBb februar 15-ig a szdiket tajékoztatjuk.
SzUbi igények irasos felmérése alapjan a varos magnmdayeivel kozos egyeztetés utan
Ugyeleti rendszerben térténik a nyar folyaman aadév ellatds. A nyari ldgyeleti ellatast
ovodank gyermekei szamara az tanév munkatervélgmitett rotdcios formaban latjak el a
varos 6vodai.
Uzemeltetés a fenntart6 altal meghatarozott ny@miatartas alatt sziinetel. llyenkor torténik
az 6voda sziukseég szerinti feltjitasa, karbantartédamint a nagytakaritas.

A nyéri zarva tartas alatti tigyelet rendje 2 hétitdsban torténik a hasznalok a mindenkori
Ugyeletet ado intézmény hazirendjéhez kell, hogyagjanak.

A nyari zarva tartas éft 30 nappal, 6ssze kell ggeni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo6
szUbi igényeket, le kell adni, mel§t tajékoztatast kap a fogadé 6voda is a zarast
megebzéen.

A torvényben meghatarozott minden nevelési év ééidjszolé rendelkezés alapjan az
intézmeény vezéje az lUgyeletek sorrendiséfem fenntartot tdjekoztatja, a munkatervben
rogziti.

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata
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Az iskolai szlinetek alatti csokkentett Iétszamnadd \mikodés eljarasrendije:
Szubi igények irasos felmérése alapjan helyben csopisszevonassal a
gyermeklétszamtol fudgegn. Szikség szerint, a varos mas intézményeivebskoz
egyeztetés utan lgyeleti rendszerben is torténik.

Nevelés nélkili munkanapok igénybevételének eljéridie
Nevelés nélkili munkanapok szama az Ovodaban: 5 mapyet minden évben, a
munkaterv tartalmaz. A szl tajékoztatdsa legaldbb 7 nappal a zarva tartast
megebzéen irasban tortenik, a felmedligények alapjan lgyeletet szerveziink, a
varos masik évodajanak egyeztetésevel.

Az O6voda heti nyitva tartasa

hétstol - péntekig 6.30 — 17 6raig
Reggeli tigyelet 6.30 — 7.30 draig
Délutani tgyelet 16.00 — 17.00 6réig

Nyitva tartas teljes idejében 6.30 — 17.00 éraigaapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Az 6vodat reggel a munkarend szerint étkdajka nyitja és este zarja. A pedagogiai munkat
segitk (dajka) reggel 6.00 orakor nyitjdk, délutan 17za@ak az intézményt.

Eltérs az ovodai munkarend, a gyerekek fogadasanak gerahtban az esetben is, ha a
nemzeti innepek, illetve mas ok miatt az altaldmaskarend, a munkaszineti napok rendje
is eltében alakul. Az tUnnepekkel kapcsolatos munkahét atszése esetén a hét tdbbi
napjaval megegyezik az ovoda napi nyitva tartazdiloSigény felmérés utan 6sszevont
csoport kialakitdsa és a dolgoz6k munkdidosztasa szervezése az 6vodavdrtadata.

A fébejarat reggel 8.30 és 12.30 6ra valamint 12.455¢30 kozott zarva van. Ezddalatt
csak csengetéssel, vagy kaputelefonon tértémgedéllyel lehet az épiletbe bejutni.
Napkozben a gyermekek érkezése utan a tavozétfetninden esetben a bejarati ajto
bezardséara fokozottan figyeljen az intézmény ddgezgyermekek biztonsdga érdekében,
mivel kdzvetlenul utcara nyilik @ébejarat ajtaja.

A csengetésre a dajka nyit ajtot, aki a latogatGiveodavezéhdz kiséri.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavézeidajdban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasidbvalo eltérést az ovoda vedgt engedélyezi.
A nyitva tartastol eltér idépontrol az engedélyezett helyiséghasznalat eseti@siténi
szlikséges az illetékeseket.

Az intézmény munkarendije

Neveb- oktaté munka, az 6vodai nevelés kdzalkalmazogviszonyban lathatd csak el.

Az intézmény hivatalos munkaidejében féteVezebnek kell az éplletben tartdzkodni.

A dolgozok munkaideje a munkakori leirdsban kemdghatarozasra. ( melléklet tarlamazza)
Az intézmény zavartalanitkodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendjétatalyos
jogszabalyok betartasaval — az 6vodaueadapitja meg.

A kozalkalmazottak munkakori leirdsait az Ovoda¥ez késziti el. Minden
koézalkalmazottnak be kell tartania az altalanos kawgs balesetvédelmi szabalyokat. Az
ezzel kapcsolatos képzést az EU-Synchronic Korgezensagi Kft. munkatarsa tartja.
(tanév elején)

Hatvani Napsugar Ovoda
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Az 6vodavezét tesz javaslatot —a torvényes munkaéb pihed id6 figyelembevételével a
napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara, valesdea és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok kotelességeit €s jogait a Nemzetn&dési torvény rogziti. A nevelési-
oktatadsi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljpankaideje: 40 o6ra. Az
ovodapedagogusok esetében, a heti mukai@ ora, melybl a gyermekcsoportban
koteleden heti 32 déra neveléssel-oktatdssal lekotott mdkad fennmaradd heti 8 ora
munkaidbél 4 6ra a vezét altal elrendelt-és ho végén igazolt kétott munéaichelyet a
pedagogus a CXXXVII toérvény 78 alapjan tolt az mmé&nyben: taniigy igazgatasi, mérési,
adminisztracios kotelezettségeit, felkészilésekdétlebssegi, és megbizatasainak feladatait,
tehetséggondozas, felzarkdztatas, egyéb pedagégikenységgel dsszefifgdeladatokat,
valamint hianyzas esetén, helyettesitést, melydmeza 40 6ras munkaile.

A pedagogus koteles munkakezdesit el feladat végzésének helyén megjelenni.

A pedagogusnak a munkabdl valo tavolmaradasdizewdsen jelentenie kell az
ovodavezdinek, hogy a helyettesité$égondoskodni lehessen.

Rendkivili tavolmaradast legkidsh az adott munkanapon a munkakezdé# elgy oraval
jelezni kell az évoda vezgenek.

A nevebmunkat segft alkalmazottak munkarendjét, a tavob&v helyettesitési rendjét,
ovodavezet allapitjia meg. Az 6voda alkalmazottainak napi nabdosztasanal figyelembe
kell venni a kdzoktatasi intézmeény feladatainakaztalan ellatasat.

A magasabb vezé&t valamint vezeét beosztasban dolgozé munkavallalék a hozzajuk tende
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetébesitagajoggal rendelkeznek. Az utasitasi
és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozétében vilagosan meg kell hatarozni a
munkakari leirasban.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi fékadk:

az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
az 6voda rendjének, tisztasaganak énegséeért,
a fiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi syakdletartasaért,

az intézmény Szervezeti ésukbdési Szabalyzatdban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott éirasok betartasaert.

Egyéb, a mikddés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az Ovoda a zarva tartas ideje alatt a hivataloekdygtézésére kiulon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tgyeleti rendet az 6vodavezétatarozza meg és azt a ks az alkalmazotti
kozbsség, illetve a fenntartdé tudomaséara hozzagiées formajaban).

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra athrigesak a gyermekek tavollétében, az
alapité okiratban foglaltak szerint lehetségesomada épiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfeleben kell hasznalni.

Az 6voda konyhgjaba nem tart6zkodhat, csak a kézégkés alkalmazottja, mas személy nem
Iéphet be. Az napi létszam adatokat az ovodatjétanti email formajaban.

Hatvani Napsugar Ovoda
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A jogviszonyban allok benntartézkodas rendje

Mt.52. § (1) EMMI rendelet 4. §

A munkavallalo kételes a munkaltatd altabiei helyen és idben munkéara képes allapotban

megjelenni, munkaideje alatt - munkavégzés céljabahkara képes allapotban a munkaltatd
rendelkezésére allni. Munkajat személyesen, azaBda elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkoz6 szabalydkiasbk, utasitdsok és szokasok szerint
végezni.

A dolgoz6 a munkéabal valé rendkivili tavolmarad@lttve annak okat lehéteg egy nappal
elébb, de legké&sbb az adott munkanapon munk&idhegkezdése &t 1 oOraval koteles
jelenteni az intézményvezetek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitéstézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiden csak kulonlegesen stisgesetekben vezgtengedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkabd beosztasat az Ovoda vegéhek ebzetes engedélyével, a csere
lebonyolitdsi modjanak megjeldlésével cserélhetk ed.

Munkaidd beosztas: A munkaid beosztast, munkarendet, helyettesitési rendet az
intézmeényvezét helyettes késziti el, az intézmeény zavartalafikgdésének érdekeit
figyelembe véve, az intézményvezgbvahagyasaval 1ép életbe minden tanévben szeptemb
01-wl.

Jogviszonnyal nem rendelkedk benntartézkodasi rendje

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minddreesahzetesen egyeztetettdipontban,
megfeleb informaciok beszerzéseét koven torténhet.

Az 6vodahoz nem tartoz6 kiadlsgénybe vetk kizardlag a helyiségek atengedésézolo
megallapodas szerinti dben tartozkodhatnak az épuletekbebket vagyonvédelmi
kotelezettseég terheli, és kartéritési féssieggel tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda
Hazirendjében, munkavédelmi ézvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.

Ugynokok, Uzletkddk, kereskedk benntartdzkodasahoz vedieszobeli engedély szilkséges,
a vezeb megtagadhatja.

A gyermekeket kisérszubk kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem ailérsélyek az
ovodatitkarnak vagy az intézményveséhek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg
az ovodaban.

Az 6vodatitkar a feladatkérét meghaladé Ugyekbelenfked kilss személyeket az
intézmeényvezéiek jelenti be.

A fenntart6i, szakédi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatasmtéznményvezétel
val6 egyeztetés szerint torténik.

Az O6vodai csoportok, és tevékenységek latogatasdts nszemélyek részére az
ointézményvezétengedélyezi.

Kilsé személyek benntartozkodasa alatt az évoda szétbiébyeles betartani!

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata
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Reklamtevékenység szabalyai

Az oOvodaba tilos a reklamtevékenység kivéve, haldam a gyermekeknek szél és az
egészseges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmekad&mi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

Az évoda dolgozoi tovabba tgynokok, Uzletsdkraagy mas személyek az 6voda tertletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. {idvéz évoda altal megszervezett kbnyv-,
illetve jatékvasar esetén.)

Az oOvoda helyiségeiben, teriletén part, politik&@llic mozgalom, vagy parthoz Kb
szervezet nem tikddhet, tovabba az alatt azidlatt, amig az évoda ellatja a gyermekek
feligyeletét part, vagy parthoz Kdt szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céla
tevékenység nem folytathato.

Az 6voda épuletében az 6vodai dolgozokon és a glerken kivil csak a hivatalos Ugyek
intézsi tartozkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak azawveaed engedélyével lehet az Gvodabol
elvinni.

3. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezet tagjai

1. Veze® beosztasok:
Magasabb vezebeosztasu: intézmeényveéet

2. Az ovodaalkalmazotti k6zdsségét a bvodaban foglalkoztatott valamennyi
k6zalkalmazott alkotja.

3. Az ovodanevebtestiletéta székhelyén foglalkoztatott 6vodapedagogusok
alkotjak.

4. Szakmai munkakdzossegdiozhatnak Iétre az 6vodapedagogusok azonos

feladatok ellatasara az évodaban.

Az 6vodaban a dajkak 6nallo csoportot alkotnak.

Az dvodatitkar az 6vodavezéhoz kdzvetlenil beosztott UgyintéAfeladatait

munkakari leiras hatarozza meg.

7. Pedagdgiai asszisztenski munkajat az é6vodapedagoégus kozvetlen irasgyita
mellett végzi.

2

A szervezeti egységek és a veéreszintek meghatarozasanal azt az alapelvet kell
érvényesiteni, hogy az intézmény feladatait a jaldlyi ebirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfetedn magas szinvonalon lathassa el, a munkavégzasjomalis

€s gazdaséagosikodtetés, valamint a helyi adottsagok, kérilméngskgények figyelembe
vételével.

Hatvani Napsugar Ovoda
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Szervezeti struktiira bemutatdsa, Hatvani Napsugar Ovoda
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Az intézmeényvezed és feladatkore

Az oOvoda élén az intézményveddill a Nkt. 6. 8 alapjan, aki az intézmény egysagme
felelés vezedje.

Az intézményvezéje felelds az intézmeény szaks#erés torvényes ftikodéséert. Az
ovodavezet jogkorét, felebsségét feladatait a kozoktatasi torvény, az Ovoedsib
szabalyzatai, valamint a fenntartd hatarozza megkakori leiras alapjan.

A nevelési-oktatasi intézmény vedet és helyettesife kozil egyikiknek a nevelési-
oktatasi intézményben kell tartézkodnia.

A fenntartd képviséit, illetve mas hivatalos szegitérkedket ebszor az intézmeényvezet
fogadja abban az esetben is, ha amegbeszélésjreien szaktanacsadas folytatédik az
intézményben.

Az Ovodai csoportok latogatasat mas személyek meéski@ételes és indokolt esetben az
ovodavezet engedélyezi.

Intézményvezét Heti munkaideje: 40 6ra.
koteled oraszama: 10 ora

Egyuttes hianyzasukkor a helyettesitést az azodiatést igenyl kérdésekben a vezedltal
felkért kbzalkalmazott pedagdgus jogosult ellagirdéézkedni.

Az intézményvezeb felelés
EMMI 698

Az intézmény szaksziees torvényes tikodéséért, gazdalkodasért

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat

a nevebmunkat segtik alkalmazasa (dajkak, 6vodapedagdgiai asszisztens)

fegyelmi felebsségre vonasuk, kézalkalmazotti jogviszony megstése

Dont az intézmeény fikodésével kapcsolatos minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas jogkorbe

Felebs az intézményi szabélyzatok elkészitéséért

Jovahagyja az intézmeény pedagogiai programjat

Képviseli az intézményt

Beszamolasi kotelezettsége van a fenntart6 iramyaba

A nevelési- oktatasi intézmény vezéje felel:

A pedagogiai munkaért

A nevebtestilet vezetéséeért

A nevebtestilet jogkorébe tartozé dontésekokélszitéséert, végrehajtasuk
szakszdl megszervezéséeért és eliereséert

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelésoktatasi intézmeény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltétetedsitasaért

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata



18

A nemzeti és 6vodai innepek munkarendhez igazodtio Mmegiinneplése

A neveb oktaté munka egészséges és biztonsagos felt@kleiagteremtéséért

A kozoktatasi informaciés rendszerrel kapcsoladpikbztatasi feladatokért, az
Ovoda Ugyintézéseének, irat-és adatkezelésénekpadbbitdsanak szabalyossagaért.

A szubi szervezettel valé megfeltebgyuttnikddésert

A gyermekbalesetek me@gekEséért

A pedagogus etika normainak betartasaért és bigtsditat

Kizarélagos jogkorébe tartozik

A teljes munkaltatéi jogkdr gyakorlasa, az 6vodafmgtalkoztatottak tekintetében
a nevebtestilet vezetése

a pedagogiai munka iranyitasa

A kotelezettségvallalas,

a tanugy-igazgatasi dontések meghozatala

Az utalvanyozas,

A fenntarté ebtti képviselet.

Az intézmeény vezaijének kinevezési rendje
EMMI 678 688

Az Gvoda élén az intézményveiéill, aki az intézmény, felés vezebje. Magasabb vezét
beosztasu kdzalkalmazott.

Az intézmény vezéfe, a fenntartd képvisétlestilete altal kerul kinevezésre, az érvényes
jogszabalyoknak megfelin.

Az intézmény vezéje egyszemélyi felésséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszalsélyo
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyoldsoh jelen szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezének az intézmeény vezetésében fennallo dekdget, képviseleti és
dontési jogkorét etgllegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasieteted hatarozzak
meg.

A vezet jogallasat a Kjt. vonatkozé rendelkezései hatatkaneg. A Kdzoktatasi térvény
ertelmében a vezetéshen fékdeg, dontési és képviseleti jog illeti meg.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

A mindenkori kinevezett intézmeényveéetilletve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatéarozott helyettesitési rend az iranyado.

Intézményvezeb helyettes

A vezet kozvetlen munkatarsa. Feladatait 6nalléan, a mkirkéeirasanak megfekédn latja
el. Feladata: az O6vodavedetakadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkérben —nexh
halaszthat6 tgyek intézésével — ellatja az dvodalémrlyettesitéseét.

Az 6vodavezdt-helyettes megbizasakor a nétektilet véleményezési jogkorrel rendelkezik
A helyettes kivalasztasa az évodavézwtaskore.

Az intézményvezéttavollétében teljes felébséggel végzi a vezetési feladatokat.

Részletes feladatokat a munkakari leiras hatarowega

Az 6vodavezdt helyettes kotott munkaideje: heti 24 6ra

Hatvani Napsugar Ovoda
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Az intézményvezed helyettesitésének rendje

Az 6voda zavartalan kodéséhez biztositani kell a vedideladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vedetagy a vezét helyettes az intézményben tartozkodik az 6voda
nyitvatartasi idejében.

Az intézményvezét akadalyoztatdsa esetén a vézbeelyettes latja el, ha sincs az
épuletben, akkor a randis, szakvizsgaval rendelk&pvodapedagdgus helyettesiti.

A reggel 6° 6ratol 8.00 oraig, illetve a 16.00 6rat6l 17 ordegjed idoben a vezét
helyettesitésének ellatasdban korkedanek a munkarend szerint edlhén munkéat védgy
ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fiZetéstatba tartozé Ovodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézményikidésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefuggzonnali dontést igényligyekre terjed ki.

Intézkedésre, amennyiben a rardgidzakvizsgaval rendelk&bvodapedagdgus nincs jelen, a
magasabb fizetési fokozatba tartozé, hatarozadkée kinevezett 6vodapedagdgus jogosult.
Az intézményvezét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tévolatt a vezét
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezét tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes. Kiartos tavollétnek az
egy honapnél hosszabboétdrtam midsil. A teljes vezéi jogkor gyakorlasara vonatkoz6
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dodgotudomasara kell hozni (értesités,
kifiggesztés).

A helyettes csak a napi, a zokkementes mikodeés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vézetlyett.

Az intézmény vezéfe megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalakmint a szervezeti
és nikodési szabalyzat szerint a szamara fenntartatkj&gzul vezeitars melyeket és

milyen mértékben gyakorolhatja.

Ovodapedagogusok

A nevebtestillet tagjai az 6vodapedagogusok.
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az int@aywezet gyakorolja.

Az ovodapedagogusnak a kotétt munkaidejét a gyeskiah vald kdzvetlen, a teljes 6vodai
életet magaban foglalé foglalkozasra kell fordidana munkaid fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oOraban a nevelésbkébzit, azzal Osszefudgegyéb, pedagdgiai
feladatok, a nevétestllet munkajaban valé részvétel, gyakornok szalgagitése, tovabba
eseti helyettesités rendelbetl az 6vodapedagdgus szamara.

A nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus munkékeén dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakkétttt munkaid) az intézmenyvezét
altal — a térvény keretei k6z6tt — meghatarozdétdatok ellatdsaval koteles tolteni.

Az intézményvezét a kotott munkai@ben ellatand6 feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos és egyenletes feladatelosztast a étegélilet tagjai kdzott.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégee¢énnepségek, rendezvények, fogado
orak, gyermekek értékelése, dHilcsaladokkal tortén programok stb.) a pedagdgus a
koteled orgjanak letbltése utan, illetve piléerapon is berendelliea 40 6ras munkaidejének
terhére.
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az 6vodapedagdégus munkaideje: heti 40 6ra, améskdn tolt le

a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes évodaietlebagaban foglaldé foglalkozasokra
forditott, csoportban letdlteddnunkaideje: heti 32 6ra (kotott munk&jd

heti 4 érat koteles az intézményben tolteni a restadbkészit, valamint egyéb pedagdgiai
feladatokkal, a nevétestilet munkajaban vald részvétellel, gyakornokksmi segitésével
Osszefug§ feladatok ellatasaval, de szikség esetén esstethesités rendelhietel ennek
terhére

a munkaid fennmaradé részében a munkaideje beosztasatsiellasat— tovabbi heti 4
Ora — maga jogosult meghatarozni.

kotétt munkaidben koteles a nevelési-oktatasi intézményben teotid, kivéve, ha
kizarolag az intézményen kivil ellathato feladadébtel. Az intézmeényvezéthatarozza meg
az intézmeényen bellli, illetve az intézményen kieljesithed feladatok korét.

kételezheb tovabba kotelaz érajanak letdltése utan, valamint piieapon is — a 40 6ras
munkaidejének terhére — az éves munkatervbgnitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelésidsdkal torté programok stb.)

az ovoda teljes nyitvatartasi idejében foglalkokasdizarolag 6vodapedagogus tarthat,
bizonyos esetekben ha és amennyiben az 6vodajginofil kapcsolddik, az intézményvezet
emgedélyet adhat erre. (sakk, foci, hittan)

kotelessége: a munkakori leirasban foglaltak métatsn ellatasa.
A nevelbtestllet

A nevebtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontogahbicskozé és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakeétdly alkalmazottja, valamint a
fels6fokl végzettséggel rendelkemeveb és oktatd munkat kdzvetlenll ségiunkakorben
foglalkoztatottak kbzossége.

A nevebtestllet a nevelési év sordn rendes és rendkividikezletet tart. A nevélestiilet
rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervébaghatégozott napirend harom nappal
elébb torté kihirdetésével intézkedik.

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az int@aywezet gyakorolja.

A nevebtestilet egy nevelési év soran az alabbi értelekdetartja:

nevelési évet nyitd értekezlet
félévi nevelési értekezlet
eseti értekezletek az 6voda aktuélis esemésiyeir

A nevelbtestllet jogositvanyai
Dontési jogkorébe tartozik

a nevelési program és modositasanak elfogadashiMig.

a szervezeti ésikodési szabalyzat és médositasanak elfogadasa

az 6voda éves munkatervenek elfogadasa

a nevelési intézmeény munkajat atfogo elemzésebk@dsek, beszamolok
elfogadasa

a nevebtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

hazirend elfogadasa

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata



21

a vezebi palyazathoz készitett vezetési programmal dsgggfszakmai vélemeény
kialakitasa

az intézményvezéi palyazathoz készitett vezetési programmal dsgggfsizakmai
vélemény tartalmanak kialakitasa,

a nevelési tanacsado vagy a szd@ké&d rehabilitacios bizottsag megkeresésére a
hatodik életévét betoltdtt gyermek Gjabb nevel@génék megkezdéséhez sziikséges
engedély megadasa,

jogszabalyban meghatarozott mas ugyek

A nevebtestllet véleményét ki kell kérni:
pedagogusok kildon megbizasainak elosztasa soran,
vezeb helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszaaeosiiit,
pedagogusok, gyermekek csoportbeosztasakor
munkakdz6sség vezgetmegbizasrol

Nevebtestileti értekezletet kell 6sszehivni
A nevelési program és modositasa elfogadasara.

A szervezeti és tikddési szabdlyzat, valamint modositasa elfogadasara
A nevelési év élkeszitésére, a munkaterv elfogadasara.

Az 6voda éves munkdajanak értékelésére, egyéb ategdzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasara.

A nevebtestllet képviseletében eljaré évodapedagdgusdseédsara.

A hazirend elfogadaséra.

A pedagogus-tovabbképzeési terv elfogadasara.

A vezebti palyaztatashoz készitett vezetési programmalkedisgg szakmai
vélemény kialakitasara.

Nevelési tanacsadod vagy a szakiéss rehabilitacios bizottsag megkeresésére a
hetedik évet bet6ltott gyermek Ujabb nevelési ékénegkezdéséhez sziikséges
egyetértés megadasara.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkivili nevelstestileti értekezletet kell tartani:

Rendkivili neveitestileti értekezlet hivhaté ©ssze az oOvoda lérsyegmblémainak
megoldasara, ha a ned$mstilet tagjainak egyharmada, valamint az 6vodaethje
szikségesnek latjak.

A rendkivili nevebtestileti értekezletet foglalkozasbi kivil a kezdeményezésszamitott
nyolc napon belll kell 6sszehivni.
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A rendkivili nevebtestileti értekezledt jegyzokonyv készil. A jegydkoényvet az
ovodavezdd, a jegydkonyvvezeb és a nevétestiilet altal valasztott két hiteldsitja ala.

Az Ovoda részére tartandd rendkivili néuestileti értekezleteket az dvoda nyitva tartasa
utan kell megtartani.

ha az intézményvezebsszehivja,

ha a nevéitestiilet egyharmada keéri,

ha, a szilli szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményaneyvebtestilet

elfogadta.

A nevebtestllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatohete a nevelési intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kikiéetli a nevéitestilet vélemeényét az
egyes pedagoégusok kuldon megbizasainak elosztasan, smalamint az dévodavedet
megbizasa, illetve megbizas visszavonasa. el
A nevebtestilet a feladatkérébe tartoz6 lUgyeékékzitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott itle, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétregtile egyes jogkdoreinek
gyakorlaséat atruhazhatja a szakmai munkakdzosgéiyétel ez alél a nevelési program és
az SZMSZ elfogadasa, hazirend elfogadasa).

A nevebtestllet feladatkdrébe tartozd uUgyek atruhazaszaknsai munkakdzosségekre: az
egyes pedagogusok kiulén megbizasainak elosztasan, sdtetleg szakmai célokra,
véleményezési jogosultsaggal rendelkezik.

A nevebtestilet dontéseit és hatarozatait, - jogszababwkimeghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazéssal és egydreszotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén #testdlet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A nevelbtestllet feladatkorébe tartozo tgyek atruhazasa

A nevebtestilet a feladatkdrébe tartozd Ugyekkébzitésére vagy eldontésére tagjaibdl,
meghatarozott iste vagy alkalmilag egyes jogkoéreinek gyakorlasélaizhatja a szakmai
munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a negtstiletet tdjekoztatni koteles, a névestilet altal
meghatarozott itkozonként és modon, azokrél az lgydkamelyekben a newdestilet
megbizasabal eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedag@garam, tovabba a szervezeti és
mikodeési szabalyzat, a hazirend elfogadasanal.

Az ovodai alkalmazottak k6zossege

Az alkalmazotti koztsséget az 6voda néiedtilete és az 6vodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dofgoalkotjak.

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért muwdigeésikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonywaleth a kozalkalmazotti térvény

szabdlyozza. Az dvodai kozalkalmazottak jogait ételkességeit, juttatasait, valamint az
ovodan bellli érdekképviseleti leiségeit a magasabb jogszabalyok -6sdsban a Munka

Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol ézdébrvény, a Nemzeti Kdznevelési
Torvény, illetve az ehhez kapcsol6 EMMI rendeletetamint az intézmény rogziti.
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A teljes alkalmazotti k6z6sséget az OvodavéZeivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly dlirja, vagy az 6voda egesZikbdését éririt kerdések targyalasara keril sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevedgsiolyaman két alkalommal az
Ovodavezdt tajékoztatja az 6voda dolgozoéit az Ovodai munk&sl ismerteti a soron
kovetked feladatokat.

Az értekezletdl jegyzokdnyv készil, melyet az dvodatitkar vezet.

Alkalmazotti koz6sség értekezlete biztositja a srmkmunkat végz ovodapedagogusok,
valamint a nevétoktatd munkat kozvetlenul segidajkak, pedagogiai asszisztens és az
ovodatitkar egyuttritk0dését.

A nevebtestlleti és az alkalmazotti kozosseég ertekezitédvodavezét hivia dssze a
vezebi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Minden alkalmazottra kotelezé érvényii:

A munkabdl valo rendkivili tAvolmaradast, illetwenak okat lehéleg egy nappal ébb,
de legkéébb az adott munkanapon 8 éraig koteles jelentemitézmeényvezének vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésntézkedhessen.

Az alkalmazottak munkaéiden csak kulonlegesen stisgesetekben vezgtengedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Munkaidb beosztasat az 6voda vesjéhek ebzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi
modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkajat koteles személyesen, az altaldban elvédrakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkoz6 szabalyokbiehsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni.

A munkahelyen minden dolgozdnak a munkakorére neggjédtt munkaid kezdete €itt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzaéikamas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teentlt megfeleben ebkészitse, tovabba munkaidejének letelte utani aa@az
hasznalt eszkdzeit a rendnek megtidal elhelyezze.

Ovodatitkar Az 6vodatitkar munkarendjét az intézgweze® allapitia meg, jelenleg 6 6ras
munkarendben dolgozik. Feladatait a munkakdri $eitartalmazza.

Az alkalmazottak helyettesitésének megszervezése

Az 6vodapedagogusok helyettesitésessishan a sajat csoportban dolgozé kollégan
kozremikodéseével torténik — tartés hianyzas esetén torekestra, hogy a helyettedit
személye lehéteg ne valtozzon.

Elére nem tervezett, varatlan események bekovetkeaesekelyettesités meghatarozott
rend szerint rikdédik — a mindenkori Munkaiidl beosztasban rogzitetteknek megfidel
Munkaids vége ebtt elrendelheti az intézményveéet zavartalan feladatellatas erdekében.

A helyettesid kijelolésénél figyelembe kell venni az egyformarhtdést mind az
ovodapedagogusok, mind a technikai dolgozok esetiébe

A csoportok 6sszevonasa 2B lehetséges.
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A technikai dolgozok munkabeosztasat az évodastatjgitva tartdsa alatt munkaéid
atcsoportositassal, bélshelyettesitéssel, illetve tulmunkaval kell ellatrh technikai
dolgozénak amennyiben az intézmeényikddését nem zavarja, a tulmunka ellenértékében
szabadid is kiadhatd, amelyet 0sszdifye elsssorban szlnet idején adhatd ki. Valamint a
munkakorbe utalt munkak elvégzésének szikségesgagm meg.

Szempont a takarékossag és az egyforma terhelés is.
Alkalmazotti ertekezletet kell tartani:

A kozoktatasrol sz6lo torvényben meghatarozott fmméi  dontések éketes
véleményezéséere, amelyek az Ovoda megszintetés@rstervezéseével, feladatanak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitasival, dgitetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezi@tmegbizassal kapcsolatosak.

A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavézsivja 6ssze az éves munkaterv szerint.

Ossze kell hivni a kbzalkalmazotti értekezletettieményezési jogkorébe tartozéd fenntartoi
dontések meghozatalaét] vagy oOsszehivasat az alkalmazottak egyharmadapaend
megjelolésével kezdeményezi. A kozalkalmazotti kéxzéeten a dolgozok legalabb
kétharmadanak jelenléte szilkséges. A kdzalkalmaatékezlet maga hatdrozza meg, hogy
milyen maédon alakitja ki véleményét.

A nevebtestlleti, alkalmazotti értekezletékiényegkiemed, emlékeztet jegyzkdonyv
készil, mely tartalmazza:

* ahelyet, idt, az értekezlet napirendi pontjait, a jegiydnyvezed és hitelesiik nevét

* ajelenlévk nevét, szamat

» azigazoltan, illetve igazolatlanul tavoltdvnevét

e a meghivottak nevét

* ajelenlév¥k hozzaszéblasat

* amobdosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet, az értekezletet kovetharom munkanapon beldl el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezgeta jegydkonyvvezed és a nevélestlleti tagok kdzil két
hitelesi® irja ala. A jegyakonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzélenléti ivet,
melyet, a jegyékdnyvet alairok hitelesitenek.

Az 6vodaban meghatérozott feladatokra tedetendszer épult ki. Célja, hogy megbizatasuk
révén erdekeltek legyenek az 6voda eredményddaeésében, céljainak megvaldsitasaban.
Minden évben a tanévre vonatkoz6 munkaterv tartzana fel@lsi megbizasok rendszerét.
Eredményes munkajuk révén, tobb éven keresztil inlegtok.

Szakmai munkakdz6sség

Szakmai k6zosség itkodését adott tanévben a munkaterv tartalmazzakattiggvényében
indul el, ha a rikbdéséhez kapcsolatos anyagi kiegészitést az iat@zrkoltségvetése
biztositja. Szervezeti elhelyezkedését az intéznséayezeti abraja mutatja.

A nevelési- oktatasi intézményben legalabb 6t oOpedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget a hatékonyikiidés érdekében. Részt vesz az intézmény szakmai
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munkdjanak iranyitdsaban, ellenésében, 0Osszefjzvéleménye figyelembe veldetaz
ovodapedagogusok ndigitési eljarasaban. Gondoskodik a néwvebktaté munkanak szakmai
segitésdil.

A szakmai munkakdzosség feladatok ellatasara aagogmisok kezdeményezéseére
intézmények kdzotti munkakozésség létrehozasatekiéahszakmai munkak6zosség vépet
(pl. k6z0s palyazat, egyittikodés, szakmai, stb.)

A szakmai munkakdzosséget munkakdzosség - &eizéhyitja, akit a munkakdzbsség
véleményenek kikérésével az intézményvwezieiz meg. Az éves munkatervben rogziti.
Amely tartalmazza azokat a célokat, feladatokativalhkiegészitik az évoda pedagodgiai
munkajat, valamint pedagogiai kompetenciajuk fefiésének lehéségét.

Az Ovodaban az azonos feladatok ellatasara egynssaknunkaktzosség thodik. A
szakmai munkak6zdsség meghataroz#kadési rendjét és elkésziti munkatervét.

A munkakozosség veZet tavollétében az Ovodaban leghosszabb kozalkalthazot
jogviszonnyal rendelkéz 6vodapedagdgus jogosult intézkedni az azonnaltédbrigényb
kérdésekben.

A szakmai munkakoz6sség vezetegbizasanak elvei az é6vodaban:
Legalabb 5 éves kiemelkédzakmai tevékenység
A nevebtestulet altal elismert tekintély
Tovabbképzéseken valb aktiv részvétel
JO szerved, irdnyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelleezz
Az intézményvezétszakmai, modszertani s&ijé legyen.

A szakmai munkakozosseg vezételadatai:

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét,delalszakmai munkéért,
értekezleteket hiv 6ssze, nyilt napokat szervez,

Ellenérzi a munkak6zossegi tagok szakmai munkajat, aenedtmenyességeét,
hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez amigngvezdi felé,

Osszedllitja a pedagogiai program és munkateryéaam munkakdzosség éves
munkaprogramjat,

A kozponti és helyi mérésekben tevékenyen réstlyal

Figyelemmel kiséri a palyazati leiségeket,

Az ovodai szakmai és modszertani tevékenyséqg iid@sg;i segitése, ellénzése

A pedago6gusok tovabbképzésének, dnképzésnek séseyesegitése,

igényelheti szaktanacsado segitségét

A palyakezd pedagdgusok munkajanak segitése,

A terved munkaban segitségadas,

irAnyitja a munkak6zosség tevékenységét,delalszakmai munkéért, értekezletet
hiv 6ssze, hospitalast, latogatast szervez,

A mindenkori éves munkaterv tartalmazza a munkasszg vezétés tagok neveit.
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A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosségévdieja Ossze. Az értekezletet 6ssze
kell hivnia akkor is, ha az intézményvezeagy az intézményvezehelyettes elrendeli, vagy
a munkak6zdsség tagjainak legaldbb egyharmadadamyivzza.

Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport (BECS)

Az intézményi Onértékelés tervezéseét, koordinalatfnogatasat és ell@zését végi
pedagogusok az intézményvedrdiltal kijelolt, a feladat ellatdsahoz szikségeg- jés
felelosségi korrel felruhazott csoportja. Tagjai a cstupdrdl 1-1 ovodapedagogus €s az
intézményvezébdl allnak. A Bel$ Ertékelési Csoport feladatait a csoportvéetordinélja,
az intézményvezét ellersrzése mellett. Feladataikat az Onértékelési Progésn az
Onértékelési éves munkaterv tartalmazza.

AZ OVODA KAPCSOLATAI

A szuloi szervezet
Nkt. 120 8§ EMMI 738

A Hatvani Napsugar Ovoda sdillszervezetet ikodtet az 6voda valamennyi séjének
képviseletében.

Az Gvodai szini szUbi szervezet vezéfevel az intézményvezéta csoportszifitigyekben a
csoport szidli szervezetének képviselel az dvodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
kompetencidjat meghalado tgyekben az évodatdwmdyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai szl szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogokésryesilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjaté éodtmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezgtol, az e korben tartozé Ugyek targyalasakor keépdjsel
tanacskozasi joggal részt vehet a néesitiilet értekezletein.

Az 6vodai csoportok széil szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekekesalkotjak.
Minden csoportban kilon s#il szervezet rikodik amelyiket felvett 6vodas gyermekek
szlleinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott remgt6bbséggel.

A szUbi szervezet meghatarozott munkaterv szerifikadik, az elnbkkel az évodavedet
tartjak a kapcsolatot.

A csoport szilli szervezetek kérdéseiket, véleményiket, javakktam korcsoportokban
valasztott elndkségi tagok segitségével juttatkaiaz ovoda vezéjgehez.

Az Ovodai sz szervezet valasztmanya, akkor hatarozatképeszba az érdekelteknek
tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseitt rsdhvazassal, egysieszotbbbseggel
hozza.

Az oOvoda vezéfiének az oOvodai széil szervezet valasztmanyat nevelési évenkénts kett
alkalommal, 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztak&l adnia az 6évoda feladatairdl,
tevékenyseégét.

Az 6vodapedagbgus a csoport $rithunkakozdssége képvis@vel a csoport életéhez
kapcsolodo események fliggvényében tarja a kapokolat

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata



27

Az intézményvezét kiemelt feladata, hogy a sdillszervezet szaméara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kaloénésen, hogyszibi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslatt&v jogaval. Az dévodai szihi szervezet egyetértési,
véleményezési jogot gyakora@lz alabbi tertleteken:

az SZMSZ kialakitasaban,

az ovodai hazirend kialakitasaban,

az éves munkaterv és beszamol6 elkészitésekor,

a vezeb és a szidli szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban.
a szubi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjénkgkkizséban,

a gyermekvedelmi feladatoknak meghatarozasaban,

a munkaterv a széiket érint részében.
A szubk kotelességeit és jogait a hazirend tartalmazza.

A fenntartd koteles kikérni a sl szervezet véleményét az intézmény mégssése,
atszervezése, nevének megvaltoztatasa, §ének megbizasa, a megbizas visszavonasaval
Osszefug§ dontés esetén.

A szUbi szervezet a gyermek mosoly dij odaitéléséhezazzdivjoggal rendelkezik, melyet a
melléklet tartalmaz.

A szUbi szervezet a bemeneti igény és a kimeneti eldtpgdeesetében véleményezési jogot
gyakorol. Segitve az intézmény rovid tava tervezésgezeh munkajdban, amennyiben a
felmertb igények a nevél kozdosség vélemeényével is megegyeznek.slEgzdbeli
tajakoztatast kapnak ssilértekezleten. A melléklet tartalmazza a tablazggsz. melléklet
Igény mérés, 9. sz. melléklet Elégedettseég méres)

Az 6vodai Sz Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabalyzé&s/ada bels
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogagyaikorlasaval

segitse az intézmeény hatékongkiidéseét

tamogassa a vedd#tiranyitasi, dontési tevékenységét

véleményezze az 6voda tevékenységének eredmeéngesség

Fogado 6rak rendje:

Az intézmény pedagogusai a siiibgadd orakon egyéni tajékoztatast adnak a gyleekiél
elézetes idpont egyeztetést kouin.

A szilisk irasbeli tajékoztatasa a Hatvani Napsugar Ovadavadas gyermekeddr
tanévenként 2 alkalommal ad kotdldrasbeli tajékoztatot a szild részére.

o6vodai felvételsl értesités
iskolai beiratkozas étt 6vodai szakvélemény

az 6vodai szakvélemény sajat késtitégomtatott lap, mely a 20/2012.(VI111.31.)EMMI
rendelet 93. §-a &irt tartalmak szerint készdl.

A szubk tajekoztatast kapnak gyermekik egyéni fejlettkégiés fejlesztésukit, amit
alairdsukkal vesznek tudomasul.

A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a kiethhén talalhat6 Panaszkezelési
szabdlyzat tartalmazza. (4. sz. melléklet)
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KULS O KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az dvodat a kuls intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsobetai az 6vodaveziet
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapgmevedtestiilet is kapcsolatot tart a
kulénb6a intézményekkel. Pedagdgiai Program is tartalmazza.

Fenntart6 és 6voda kapcsolat

Az intézmény zavartalan kodését biztositja.A kapcsolat folyamatos fennsartéaz
intézmény vezéfének feladata. Olyan pozitiv kapcsolat kiépitéssréenntartdsara torekszik
a pedagdgiai programunknak a megvaldsitasa érdekéhmelynek alapja a korrekt
egyuttmikodés és a megfetelinformaciéaramlas. Kapcsolattartasi formak: taglths az
ovodat érind kérdésekben, kblcsénds informaciéaramlas, ovoddtidzeszamolo, ismertét
kuldése 6vodai eseményékrrendezvényekre meghivas, véaginértékelés, intézmeényi on
értékelés keretében, partneri igény és elégedettiségeséenek eredményeinek kildése.
Beszamolasi kotezettsége van a fenntarto felé.

Az 6voda és bolosde kapcsolata

A bdlcside kozvetlen partnere az évodanak, a gyermek Oeoldfiése étt a zokkedmentes
atmenet érdekében szakmai és tartalmi kapcsol&kki@asaval. A kapcsolattartas formaja:
latogatds a gyermekek Ovodaba lépésétt,eldvodai nyilt napra meghivasa a leénd
ovodasoknak és szileiknek.

Kdlcsbnbs eseti szilkségesség alapjan, a kapestiatt vezéii szinten az 6vodaveZet
gyakorolja, gondozza.

Ovodéak-iskolak és az 6voda kapcsolata

Ovoda iskolak kapcsolataban torekszink a kolcsongigottsagra, tartalmi kapcsolat
kialakitdsara, valamint arra, hogy az o6vodabol Kike nagycsoportos koru gyermekek
zavartalan iskolakezdését ez i§selgitse. Erdekbéssel és 6rommel varjak az iskolakezdést.
Fontos, hogy az évodabdl az iskolaba valé atmemeiet! zokked mentesebbé tegyik. Az
ovoda egyuttrikodési megallapodas megkotését szorgalmazza az ngitett altalanos
iskolaval, a nivészeti tartalmak megszervezése érdekében, mingaléria megnyitd é€s
évszakzard koncertre érvényes.

A kapcsolattartds formai: latogatasok, tapasztsdae; tehetséggondozasban részt vett
gyermekek nyomon kovetése, egymas rendezvényeirvétes, kozvetlen partneri
kapcsolatok, koz6s programok {ueszeti hét, egészséghét, sportverseny, koncertek,
rajzversenyek).

Pedagodgiai Szakszolgalat és 6voda kapcsolata

Iskolai életre valo felkésziltség megallapitas&eetesi tanacsadd résékra nagycsoportos
ovodasok koréll (bvodavezet, csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok javaslgigala

Logopédiai sirések és kezelések az arra raszorulé gyermekeRnddorrekt kapcsolat
biztositja, hogy megfelélsegitséget kapjanak a siiks a gyerekek a kovetketerileteken:
nevelési tanacsadas és logopédiai ellatas, saalwdrotisagi feladatok, fejlesztnevelés,
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ovodapszicholdgia, tehetséggondozas koordindlakiddtok tekintetében. A probléma
tipusatol fuggen az ovoda a torvényiddtasok betartdsaval a sékiét a szakszolgalathoz
irdnyitja.

Szocidlis, Gyermekjoéléti és Egészséglgyi Szolgaéast az Gvoda kapcsolata

Az ovoda gyermekvédelmi felide folyamatos kapcsolatot tart a Szolgalattal, wrélebz
Ovodavezdinek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast dvezahten az Gvodavezet
gyakorolja, gondozza.

Gyermekvédelmi feladat ellatasanak fésel van az intézményben. Eves munkatervet
készit, fél évenként beszamolasi kotelezettségeazantézmeny vezée felé. Nyilvantartast
vezet a halmozottan hatranyos helyizés hatranyos helydefgyermekeksl. Kimutatasat a
csoportnaplé is rogziti. Kapcsolatot tart a Gyerjolgiti szolgalattal, sziikség esetén jelzéssel
él. A gyermeki jogok védelmeéert fetasl A jegydi védelembe helyezés szikségességnek
folyamatdban partner.

Az Ovoda és a Pedagogiai Oktatasi Kbzpont kapcsodat

A megyei kozpont segitségét kérheti a szaktanicsadtnka igénybe vételében az
intézmeényvezét a pedagogus onértekelési tervének készitéséhkmina a tanfelligyeleti

ellerdrzésben érintett 6vodapedagdgusok oOnfejlesztésvének elkészitéséhez. A
kapcsolattartds formai: kapcsolatfelvétel, igémshkes egyuttnikddés, szaktanacsadas,
rendezvényeken valo részvétel.

Az 6voda és az Ovodai nevelés aiivészetek eszkozeivel Ovodapedagégusok Orszagos
Szakmai Egyestletének kapcsolata

Az 6voda nevditestiilete az egyesiileti tagsagan keresztil taja & szakmai kapcsolatat,

amit az egyesulet alapszabalya rogzit. Az egyesigebelt célja, hogy szakmai munkaban
ergsitse, tAmogassa azokat az 6vodakat, amelyek ematlily programot atvette, vagy

adaptalta és ezzel végzik a gyermekek nevelésasmagbsédi szakmai munkajat.

Az Oovoda és az Oktatasi Hivatal kapcsolata

Az Ovoda az Oktatasi Hivatal, iranyitd és koordinaéhunkajaval részt vesz az orszagos
pedagogiai szakmai elléreésben, az intézményi, vedietés pedagogus Onértékelés
rendszerében, a pedagogus életpalya modelbsiiési rendszerében. A nevelési-oktatasi
intézmények szakmai fégiésének tAmogatasa érdekében az Oktatasi Hivagitasaval és

a kormanyhivatal operativ kozrékodésével vegrehajtandd pedagodgiai-szakmai d@ltések
soran az intézmény ved@ és pedagogusai egyilttkbdnek az ellefrzést végé
tanfeligyebkkel. Az egyuttnikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak
ellerdrzését és értékelését, a vézenunkajanak ellefrzését és értékelését, valamint az
intézmeény elle6rzését es értékeléseét.

Kapcsolattartas formdja: internetes fellilet, hilstdevelek.

Az 6voda és a kozmivelodési intézmények kapcsolata

Az O6voda a varosban thods kozmivelédési intézményekkel, kdnyvtar, muzeum,
mivelédési haz kapcsolatot tart fenn. Az intézmények |&tA&ol gy valogat az évoda,
amelyek az 6voda pedagdgiai elveivel, értekkozdsditel, tartalméval 6sszeegyeztethes
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ezzel ebseqiti a nevelési feladatok sokoldall, szines nuggdit. A kapcsolattartas formai:
latogatas, tajékoztatas, megbeszélések, rendedamyald részvétel.
A kapcsolattartast vez®t szinten az Ovodavezet gyakorolja, Kivitelezésben az
ovodapedagogusok is bekapcsolodnakkézmiveldédési intézmények altal szervezett
programokon a korcsoportok részvétele a felmértygdapjan torténik.

Gyermekorvos, védné és 6voda kapcsolata

Az éves munkaterv tartalmazza rendszerességétogyagat. A kapcsolattartast vediet
szinten az évodavezegyakorolja, kivitelezésben az 6vodapedagdgusdieisapcsoldédnak.
Az 6vodaban rendszeres kapcsolat 25w8ld6z pozitiv attiid megebsitésével tamogatjuk az
egészségugyi problémak tapintatos kezelése érdekAbgyermekek hatranyainak lekiizdése
erdekében a szakemberekkel szoros egyikibaest vallalunk a hatranyos helyzeés
halmozottan hatranyos hely#ietsaladok megsegitéséért. A kapcsolattartas inéedti a
csaladok helyzete hatarozza meg, a torvényi szebédyvalamint a fenntartoi hatarozatok
befolyasoljak.
Rendszeres védoi ellatas

Az 6voda védnoje tanév elején munkatervben régziti az 6vodai cdof latogatasanak
gyakorisagat. Eseti gyakorisagat egyeztetjik a sajgsségnek megfdleh a csoportok
igényéhez igazitva.

Az 6voda gyermekorvosa az 51/1997 dec.18. NM rendsbpjan a gyermekek statusz
vizsgalatat végzi széilielenlétében a szemeélyiségi jogok tiszteletbetdsaval.

SZiré és egyéb vizsgalatok esetén sridényeket felmérjik, ennek figyelembe vételével
szervezzik meg, lebonyolitAsahoz helységet bimtdsitiz évoda napirendjét figyelembe
véve. Nem kotelgza részvétel.

Média kapcsolatok

Az intézmény érdekeit mindig szemotl tartva, a gyermeki jogokat védve az intézmeény
munk&janak érsitését szolgalhatja. Oncéll, hatranyos megkildebést nem adhato ki. A
vezet egyetéstésével folytathatd. S&EUl irasos hozzajarulast kérink a  fotok
megjelentetéséhez.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Vallasgyakorlassal 6sszefitggogok, kotelezettségek megallapitdsa az alkalnelzet az
Nkt. Vhr.3. 8§ 8) bek. foglaltak megtartasaval tirke

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdtalkngujtott hittan, szidi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhedkit az egyhaz és sailbiznak meg.

A hitoktatds megszervezésénekiselgitése érdekében helységet biztositunk az Ovodai
napirend figyelembe vételével az igéflylszamara. Biztositani kell a tevékenységeken valo
részvételét az igénylgyermekek szamara. Vallasi dnazonossagat tisaexidtell tartani.

Az egyhazak képviséivel az 6vodavezéttartja a kapcsolatot.

Alapitvany és 6voda kapcsolata
A XXI. Szadzad Gyermekeiért Nevelési és Oktatasi pRlaany az 6voda pedagdgiai

munkajanak segitése a targyi eszkoz alloméwytése korszéisitése erdekébentkidik.
Az alapitvany 3s kuratériuma kapcsolatot tart fonn az intézmérpeégevel.
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Figyelemmel kiséri a palyazati letiségeket, sikeres pélyazat esetén az intézmény szama
hasznalatra atadja a megszerzett anyagi javakazaBel minden évben a beruhazasokral,
bevallast nyUjt be az adéhatosag felé. Az alapitwagyonat a jogszabalyoknak megfééai
kezeli.

Az Gvoda és a tehetséggondozast orszagosan képidiseervezetek kapcsolata

Az intézményvezéfe és az dvoda tehetségkoordinatora tartalmi kadgigcalakit ki annak
erdekében, hogy regisztralt, jelenleg akkreditalvald tehetségponttd valt ovodank
folyamatosan kovesse az 6vodapedagdgusok Orsz@aheds€gseditTanacs szolgaltatasait,
a szOvetseg Hirlevelébsegiti a tehetséggondozas meégéeset es terjedesét.

Gyermekek kdzossége
A gyermekek jogait és kotelességeit az intézmérgireiddje tartalmazza.

Az intézmény maximalis gyermeklétszamat az Ala@itdrat hatarozza meg. 100, fmely
létszamban benne foglaltatik a 20%-o0s létszamt@diefehebség. Az dvodaban 4 csoport
mikodik, vegyes életkort csoportok. A csoportszersezaéltozhat a jelentkézgyermekek
életkoratol fuggen. A létszamtullépésre az intézmény a fenntari@okengedélyt.

A gyermekek kisérése

A gyereket oOvodaban érkezéskor a &zithinden esetben személyesen adja at az
ovodapedagogusnak. A mennyiben a gyermek valamiblarél fogva nem megy, be a
csoportszobaba az Ovodapedagogus nem tud a gyeleMéjéél, igy felelbssséget sem
vallalhat érte. Az Ugyeleti idalatt érke# gyermeket az ligyeletet ellaté 6vodapedagoégusnak
kell atadni. Az adott 6vodai csoport az épuletdilbeas helységben tartozkodik, kisérje el a
késsbb érked gyermeket a felftt, adja at az 6vodapedagdgusnak.

A gyermekek intézményen Kkivili kisérése esetén enndl5 gyermek utan egy
ovodapedagogust, és egy dajkat kell biztositani.

A sziubi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelesieléjen torténik. A szdl
aldirasaval adja beleegyezését a részvételhez.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jela@kalapjan torténik.

Az 6voda a gyermek 3 éves koratodl a tankotelezpitegdetéig nevélintézmény.

2015. szeptember 1-jén hatalyba lépett jogszabzbyn ayyermekekre vonatkozik, akik az
adott év augusztus 31 — ig, betoltik 3. életéviketmentést a gyermek 5 éves koréig kérhet,
a szub gyermeke szamara, ezt megengedi a jogszabalynwdlahogy csaladi napkodziben is
teljesithed a koteled dvodaztatas. Az Gvodavedevédns javaslatdval a felmentést a jedyz
adja meg. Abban az esetben nem adja meg adegyelmentést, ha megitélése szerint az
otthoni human és szociodkdmoniai kdrilmények nemtobitjak a gyermek mindenekfelett
allo erdekét. Ez nem az intézményi nevelés kizgossagat, hanem sdgizerepér helyezi
elétérbe, a csaladdal egyutikodve.

Az 6vodai jogviszony keletkezése (EMMI 8 § 498 5D&}. 20 §
A szlUkb az 6vodai nevelésben tortemészvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyertneke
koteles beiratni az 6nkormanyzat altal kozzétettdkdeényben meghatarozottmbntban.
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T4

Az Ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a 3tédiét a felvétettl szamitott fél éven belll
betdlti, feltéve, minden 3 éves és annébebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesiihet
Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjanénik.

Az 6vodaba tortéhfelvétel
A telepulési 6nkormanyzat kdzzéteszi az ovoda felvkorzetét.

Az oOvodaba felvett gyermekek csoportban valé beésszbl a szik és az dvoda
pedagogusok véleményének kikérése mellett az irddywezed dont.

A beiratkozds az 6vodaban torténik az intézménygeranyitdsaval. Az dvodavezet
rogziti a felvételi naploba a jelentkegyerekek adatait. (kiiras tartalmazza a beiratkloaa
sziikséges okmanyok listajat) A nevelési év kozharn gyermek szileivel azonnal kozli az
ovoda vezdije, hogy mely csoportba tudja a gyermeket elhelyezn

A beiratkozas végeztével, az 6vodavézepyeztet a beiratott gyerekek létszamardl a
fenntartoval és a tobbi 6voda vejétel. (esetleg a tobb helyre is beiratott gyerrkeke
féréhelyének tisztazasa)

Az egyeztetés utan a s#ékil irasbeli értesitést kapnak gyermekik felvétdléesetleges
elutasitasarol. Elutasitas esetén az adott intégme&mmasik ovodat kell felajanlania.

Aki nem az Ovoda felvételi korzetében lakik, csakdazetes jelentkdik felvétele utan
fennmarad¢ féhelyre vehet fel. Az dvodai jelentkezés minden esetben a készétoteled
felvételt biztositd intézménybe torténik. Kivévedegségiigyi indokok miatt pl. asztma.

A gyermeket elssorban abba az ovodaba kell felvenni, amelyneketélen lakik, illaileg
ahol szubje dolgozik.

A szub gyermeke felvételét, atvételét barmikor kérhetlyarmekek felvétele folyamatos.

A tankoteles kora a tanév folyaman 5. életévikedbltie gyermekek szamara napi 4 orat
kotelkoteled az Gvodaban tolteni.

Nem tagadhaté meg a gyerek felvétele:
ha a gyerek betoltotte a 3. életévét és hatrangbgzdii, halmozottan hatranyos

helyzeti

ha a gyermek felvételét a Gyamhatdsag kezdeményezi

ha a szl munkavégzés, betegség vagy egyeb ok miatt a gedieglasarol nem tud
gondoskodni

ha a szl egyedilalld, idskoru, harom vagy tdbb gyermeket nevel,
gyermekvédelmi tdmogatasban, apolasi segélybergélsz

A jelentkezéshez sziikséges személyi okmanyokatiratas kozleményében a
jegyzs hatarozza meg.
Be kell mutatni a gyermek személyazonositasardraisa gyermek nevére, sél
nevére kiallitott személyi azonositot és lakcirgazolo hatésagi igazolvanyt.

Oktatasi azonosité szam (EMMI 448)

A kodznevelési informécids rendszer (KIR) keretélbelyd adatkezelés alapjan a gyermeki
adatokat tartalmazza. A KIR tkddtetje oktatasi azonositdé szamot ad ki annak, aki Gvoda
jogviszonyban all.
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Felmentés a rendszeres 6évodaba jaras aldl

A gyermeket a szitilkérelmére, - ha a csaladi kortlményei, képességkihentakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja, a b és Ovodavezét javaslat alapjan - a jeg§Aelmentheti
azt rendszeres 6voda latogatas aldl a gyermek § Koegiig, hogy a dévodai nevelésben
vegyen részt.

Az ovodai elhelyezés megéinése

EMMI rendelet 53 §
MegsZinik az 6vodai elhelyezés, ha:

A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

A szub bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésbegjeidlt napon.

Az oOvodai elhelyezést fizetési hatralék miatt azodewezei — a sz
eredménytelen felszélithsa és a gyermek szoci@digzétének vizsgélata utan, -
megszlntette, a meds®s targyaban hozott dontés jageremelkedésének napjan.

A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési @sotnapjan.

A jogszabalyban meghatérozottnal igazolatlanul ébblan tavol az Ovodai
foglalkozasokral.
(Kivéve ez aldl, az a gyermek, aki hatranyos helyzéletve akit a gyamhatésag
intézkedésére vettek fel, illetve azt, aki az ®té@tét betoltdtte és napi négy oOrat
koteles az 6vodai nevelésben eltdlteni az 6vodaba).

Az 6vodai elhelyezés medsrsének eljarasrendje
A gyermek adatait a jogviszony me¢pEésével egyidéleg az Odvoda
nyilvantartasabol torolni kell. A gyermek tovabbyilwdntartasa az atvévovoda
feladata.

Amennyiben a gyermek ovodakotelezettségét kulfotetjasiti a szl irasban
ertesiteni koteles 15 napon belll az illetekeszégy

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak, igazmara vonatkozo rendelkezések

A gyermek egyéb okokbdl thval marad, a mulasztgstadlni kell.

Beteg gyermek az intézményt nem latogathatja. Arrggk hianyzasat &t6 nap, de
legké®bb a tavolmaradas napjan 9 éraig a &zék be kell jelenteni.

A Nkt. 51. 8§ (1) A beteg gyermek az orvos altal megrozott idszakban nem latogathatja
az oOvodat. Ha a pedagbdgus megitélése szerint angikebeteg, gondoskodik a tobbi
gyermekél vald elkilonitésdil, és a lehét legrovidebb idn belll értesiti a gyermek szileit.
Azt, hogy a gyermek ismét egészséges és latogathatj Ovodat, részt vehet a
foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igammak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontossidrtamat is.

(2) Ha a gyermek az oOvodai foglalkozasrol tavol adarmulasztasat igazolnia kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a) a gyskm a szl irdsbeli kérelmére - a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kagévvolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben atégirottak szerint igazolja, ¢) a gyermek
hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok meatt tadott kotelezettségének eleget tenni,
(3) Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, asatas igazolatlan.
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(4) Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2)1 alapjan vesztrésodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet matlaz dévoda vezéje,

- a gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hatégkélatasardl, valamint a gyamhatésag
szervezetél és illetékességélr szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben falthkkal
0sszhangban - értesiti a) 6vodas gyermek esetéyemnegk tényleges tartdzkodasi helye
szerint illetékes gyamhatdsagot és a gyermekjsiétigalatot,

(4a) Az értesitést kouatn a gyermekjoéléti szolgalat az évoda bevonasaaidiéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztasaskieltarasara figyelemmel meghatarozza
a gyermeket veszélyeztets az igazolatlan hidnyzast kivaltdé helyzet megésével, a
gyermek ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabb&memgk érdekeit szolgal6 feladatokat.

(4b) Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nsivélden eléri a tizenegy nevelési napot,
az 6voda vezéie a mulasztasrol tajekoztatja az altalanos szabési hatdsagot.

(4c) Ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nsivélden eléri a hlisz nevelési napot, az
ovoda vezdije haladéktalanul értesiti a gyermek ténylegegzkddasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

(6) A szabalysértéselr a szabalysértési eljarasrol és a szabalysérgdvantartasi
rendszersl sz6l6 2012. évi Il. toérvény 247. § c) pontja satrszabalysértési tényallas
megvalosulasahoz sziikséges mulasztas mértéke znatlelési évben 6vodai nevelésben
részt vew gyermek esetén dsszesen tizenegy nap.

2011. évi CXC tv. 8. § (2) A gyermek abban az éylmmelynek augusztus 31. napjaig a
harmadik életévét betolti, a nevelési év kerdpjatdl legalabb napi négy oraban évodai
foglalkozason vesz részt. A jedya szib kérelmére és az Ovodavezetalamint a védné
egyetértésével, a gyermek jogos érdekét széih taktva, annak az évnek az augusztus 31.
napjaig, amelyben a gyermek az o6todik életévétlthdaimentést adhat a kotel@zdvodai
nevelésben valdé részvétel aldl, ha a gyermek dsakidilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.)

Igazoltnak kell tekinteni a mulasztast, ha a &z@lozetesen bejelentette az
ovodapedagogusnak, a gyermek hatdsagi intézkedps egyéb alapos indok miatt
nem tud kotelezettségének eleget tenni.

A gyermekek tdvolmaradasat a ginék be kell jelenteni.

Ha a szith gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évodabaiyithjékoztatnia
kell az 6vodapedagdgust.

Az egészséges gyermek hianyzasat az 6vodadye zztgedélyezheti.

Ha a gyermek tavolmaradasérel nem lathatd, azt a tAvolmaradas napjan, dédet
9.00 oraig be kell jelenteni az évodapedagogusnak

A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet @ziményvezeélvel egyeztetni
kell.

Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak ongasialassal hozhato ismét
ovodaba.

Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igtao, melynek
kovetkezményeit az 6vodai hazirend tartalmazza.
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AZ OKTATO-NEVEL O MUNKA ELLEN ORZESE

Az intézmény hatékony tikodésének ékegitése, adatok dgyése, a hibak javitasa, az
eredmények megésitése, a hatékony moddszerek elterjesztése anmi@kédren, hogy az
intézmeényben dolgozok munkajanak szinvonala naprohapra kozelitsen a nevelési
programban megfogalmazott értékekhez, elvekhezeélagbgiai gyakorlathoz. Az évoda
bel$ ellerdrzési rendszere atfogja az 6vodai munka egészéilyamatos bels ellersrzés
megszervezéséért, hatéekonfikddéséért az intézmenyvedjeta felebs.
A pedagogiai munka beillersrzésének altalanos feladatai:
Biztositsa az 6évoda pedagdgiai munkdjanak jogsgaijogszabalyok, az orszagos
ovodai alap program, valamint az 6voda neveléginamja szerint éirt) mikodesét,
Biztositsa az intézmény feta vezebje szamara az informaciot az intézményben
folyé neveb — oktatdo munka tartalmarél és annak szinvonalarol
Szolgéaltasson megfetelszdmu adatot és tényt az intézmény reveunkajaval
kapcsolatos betsés kil$ értékelések elkészitéséhez.

Az ellersrzés alapelvei:

- az 6vodapedagogus onallésaganak tiszteletberssart
- a pozitiv folyamatok ésitése

- a kdlcsbnos bizalomra épités

- az 0ndlléséag, onértékelés fejlesztése

- 0sztonzés, perspektiva adasa

- humanus megkozelités.

A folyamatos elletirzés megszervezéséért és hatékoikauéséért az intézmény vedeta

felelés. Ezen tulmeten az intézmény minden febsl beosztasu dolgozoja felela maga
terliletén. A pedagdgiai munka bekllensrzésének Utemtervét az intézményvéietsziti el.

Munkajahoz a helyettese és a munkakdzosség+veegitseget nyujtanak.

Ovodainkban a nevéinunka bels ellersrzésére jogosultak:

Az ovodavezet
Az 6vodavezédt helyettes
A szakmai munkakdz6sség vejet

Az intézményvezét— az altala szikségesnek tartott esetben — jagasdivoda pedagdgusai
kozal barkit meghatarozott céllal és jogkorrel miezési feladat elvégzeéseére kijeldlni.

Az ellerbrzés fajtai

Tervszeti, elbre megbeszélt szempont szerinti eble@s. Az egyes tanévekre
vonatkozo ellebrzési feladatokat, ezek Utemezését, az éllsst végé, illetve az
ellendrzott dolgozék kijeldlését az Gvodai munkatervabmazza.

Spontéan, alkalomsz&ellensrzés(A problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a
napi felkészultség felmérésének érdekében).

A belss ellertrzés rendjét oly médon kell kialakitani, hogy 6eéte valamennyi pedagogus
munkajat ellefirizzék, értékeljék.
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Az ellerdrzési tervben nem szeréplrendkivili elledrzéstl az intézményvezét és az
intézmeényvezét helyettes dont.

Rendkivli elleérzést kezdeményezhet:

Az 6vodavezét
Az 6vodavezédt helyettes
A szakmai munkakdz6sség

A szubi munkakdz0sség a vedets nevditestilet egyetérétése esetén.
Az 6vodavezét értékeli a pedagdgiai munka bilsllensrzésének eredményeit. Ismerteti a
nevebtestllettel az ellgirzés Aaltalanos tapasztalatait, megfogalmazza aZlegse
hianyossagok megsziintetéséhez szikséges intézkeddése

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet 13. § (2)

A belsy ellervrzés feladatkore magaban foglalja az intézmeénybmgo f gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos ellerési feladatokat is, azt a célt szolgalja, hogpleségvetési
szerv megvalodsitsa az alabbi célokat:
a tevékenységeket,iiveleteket szabalyszen, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményésszipangban hajtsa végre,
Teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
Megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalywdds
Megvédje a szervezetidorrasait a vesztesegéktés a nem rendeltetéssizer
hasznalattol.

GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézményvezét felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséértllagashért. A
nevebtestllet minden tagjanak feladata a gyermekvédekmikapcsolatos munkak
elésegitése.

Gyermekvédelmi feladat ellatasanak fésel van az intézményben. Eves munkatervet
készit, fél évenként beszamolasi kbtelezettségeazantézmeny vezée felé. Nyilvantartast
vezet a halmozottan hatranyos helyizés hatranyos helydeigyermekeksl. Kimutatasat a
csoportnaplé is rogziti. Kapcsolatot tart a Gyerjolgiti szolgalattal, sziikség esetén jelzéssel
el. A gyermeki jogok védelméért fetsl.

A jegyzbi védelembe helyezés sziikségességnek folyamatainarep
Az intézményvezéfe és az oOvodaban dolgozok kozikiddnek a gyermek
veszélyeztetettségének meipgEsében és megszintetésében.

Az intézmeényvezed gyermekveédelemmel kapcsolatos feladatai
Az intézményvezét gyermekvédelmi felékt jeldl ki az intézményben. A
felelosség azonban az intézmeényvéget
Az augustus 31-ig 3. életéviiket beiblgyermekek rendszeres és kotélez
ovodalaba jarast figyelemmel kiséri.
Rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni.

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata



37

A csoportok 6vodapedagdgusai csaladlatogatasokegetzék figyelemmel kisérje.

A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figybemtelével, a kulonbéz
tamogatasokhoz valé hozzajutast javaslatavésegliteni,

El6segiteni a veszélyeztetett és hatranyos hdiyparmekek dvodaba keriilését.

A problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tlmttekz okokat felismerni, €s ha
szukséges szakember segitségét kérni,

Az Ovodavezdl egyidttmikodik a Szivarvany Szocialis, Gyermekjoléti és
Egészségugyi Intézmény Gyermekjbléti Szolgalataikdive a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsol6do, feladatot ellatd mas syekial, intézmeénnyel és
hatosagokkal,

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok vattazrendszeresen figyeli és
azt a dolgozéok tudomasara hozza.

INTEZMENYI VED O - OVO ELOIRASOK

Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tadaamimunkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és @etriadoterv rendelkezéseit.

Nkt.4812881298 1688 1698

Az oOvoda meghatarozza azokat az ovoévéibirasokat, amelyeket a gyermekeknek az
ovodaban tartézkodas soran meg kell tartania.

Az intézményvezéfe felebs az Ovodadban a nedalunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséeért, és a gyermekbealeseegelzéseért. A feltétel rendszer
vizsgélata, a feltételek javitasa élland6 6vodaieteladat.

Az 6voda niikodése soran az Allami Népiegészségiigyi és TismsdrSzolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani.

Az oOvodaban alkalmazottak altalanos feladatai kdagozik a gyermekek testi-lelki
eépségének megobvasa.

A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermek testi4gjkszségének fejlesztése és megovasa
erdekében tegyen meg minden lehetségedesitést, felvildgositassal, a munka és
balesetvédelmi élrasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elhaviéhsa szill és szilkség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a mugkiaimi szabalyzatiirvédelmi utasitas

és atizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazaljak

Az Ovodai egész napos neielunka folyaman a dolgozénak korlltekien kell
megszervezni a gyermekek tevekenységeét. §V&oebirasok figyelembe vételével.)

A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testsegégét védeni, megovni.
Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekggkeimét a baleseti veszélyforrasokra, a
koteled viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkég@inény bekovetkezésekor.

Az intézményvezéfe az egészséges €s biztonsagos munkavégzés thalgdieleit
munkavédelmi ellefrzések, szemlék keretében rendszeresencetiers ha kell a szikséges
intézkedéseket megteszi.
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A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelensrzések ( szemlék) idejét, az
ellensrzésbe bevont szemeélyeket.

Az ovoda csak megfel@lmingsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat. Az advjatékok
megfelebségi tanusitvannyal ellatottak legyenek, és a ¢édszeszkdzok biztonsagarol szolo
781 2003. (XI. 27.) GKM rendeletnek feleljenek meg

A mindennapos fikédésben kiemelt figyelmet kell forditani a telje&ori
egészségfejlesztéssel osszetiifgladatokra.
Teljes kotfi egészség fejlesztés célja a nevelési — oktatésenmenyben eltoltott tben
minden gyermek részesiljon a teljes testi — ledtiéjét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejlesét a nevelési — oktatasi intézmény mindennapjaibamdszerszéen
mikods egészségfejlesztevékenységekben.

Egészseéges taplalkozas

Mindennapos testmozgas

Testi - lelki egészség fejlesztés

Bantalmazas, észak megéizése

Baleset megékeés és elssegélynyujtas

Szemeélyi higiénia
Gyermek baleset minden olyan baleset, amely a @letnaz alatt az & alatt vagy
tevékenység soran éri, amikor a nevelési — oktatt&simeény fellgyelete alatt all.
A nyolc napon tal gyogyulo sériilés esetén jégnyv kiallitasa kotelegz azt a sz is
alairasaval ellatja a vesefeladata a hivatal €és minisztérium felé jelentégkiildése.

Az ovoda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetelsetén:
A sérult gyermeket etsegélyben kell részesiteni,
Ha szlikséges orvost kell hivni,
Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
A balesetet, sérllést okoz6 veszélyforragiatelhet médon meg kell szintetni,
A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodetderk és az dvodatitkarnak.
Az 6vodatitkarnak kotelessége a gyermekbaleseprfg@nyv azonnali felvétele.
Az elsssegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdémushez ért. Ha bizonytalan

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, aldaumnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéseig nem szabad a gyermeket elmozditani.

Az ovodapedagogusok feladata a gyermekeket értily@mrbaleset, sérilés, vagy rosszullét
esetén a szukséges intézkedéseket megtenni.

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben résuti,vmegszervezni a tobbi gyermek
fellgyeletét.

Az ovodaban tortént balesetet, sérilést az ovodatjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat
soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a Kiat@ személyi és szervezési okokat. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,kalittenni a baleset elkerllése érdekében
€s a szukséges intézkedéseket az évodawretemeg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos jelentési kotelsegtteljesitése az eset bekdvetkezésekor
jelen |éw évodapedagdgus feladata.

Gyermekbalesetelir az ebirt nyomtatvanyon jegyikonyvet kell felvenni. A jegyékoényv
egy példanyat meg kell kildeni a fenntartonak, pgidanyt pedig at kell adni a gyermek
szubjének. A jegydkonyv egy példanyat az ovodezi meg.
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A balesetek megétésére vonatkozo szabalyok:
Az 6voda helyiségeinek hasznélatira vonatkozo dzabé

Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok
A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok
A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

Ezeket a csoportnaplo tartalmazza, nyilvantartassvadapedagogus feladata.

Az 6vodavezéi feladata:

az Ovoda egész terlletén a baleset veszélyforedsaifelmérése,megszintetése,
kikiszobolése,

a balesetveszélyes eszk6zok megjavittatasa,

a meglév eszkdzok rendeltetéssiidrasznalatanak, a tisztitoszerek megdetatolasanak
ellerdrzése,

a dolgozok részére évi egy alkalommal, a b&léjy dolgozonak a belépésekor
munkavédelmi oktatasrol gondoskodik.
Az Ovodaban dolgoz6 kodzalkalmazottak orvosi vizadl a Fenntartd altal szédéssel
kijelolt munkaorvos latja el. A munkaterv szerinfetelés figyelemmel kiséri a datumokat, az
ovodatitkar telefonon igbontot egyezet. Minden alkalmazott egészségugyy\iel latja el
munkakorét.
RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES

TEENDOK

Az 6voda nikodésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem lathato
esemeényt, amely a nedatunka szokasos menetét akadalyozza, illetve azadgpermekeinek
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamzinintézmény épuletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkivili eseménynek ésiill a megszokott, mindennapos gyakorlattol &ltér
korilmény felmertlése, amelynek soran egyedi ed@ités valik szikségessé. Rendkivili
esemeénynek misul kiulondsen: a természeti katasztréfa (pl.: wmitaapas, foldrengés, arviz,
belviz, stb. aiiz, a robbantassal tori@fenyegetés stb.
Rendkivili esemény esetén a vézéiollétében intézkedésre jogosult féeh vezdt helyettes,
illetve a vezei helyettesitését érvényben dészabalyok érvényesiilnek.
A rendkivili eseményt azonnal értesiteni kell a veggtonkormanyzatot, illetékes hatésagot.
A rendkivili esemény észlelése utan az épilethzkado személyeket az éséléltesiti.
a veszélyeztetett épulet kilritése a gyakotiales bombariadd proba eljarasai alapjat torténik.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épbletllo kivezetéséért és a kijelolt terlileten
tortérs gyulekezésért, valamint a varakozas alatti fellggge akkor munkajat ellato
kozalkalmazottak egylttesen félstk.
A tizriaddé terv és a bombariadd terv elkészitéséédammt a dolgozokkal tortén
megismertetéséért, évenkénti felllvizsgalataédvarla vezdije és vezét helyettestiije felelbs
A veszélyeztetett épilet kitritése soran fokozoiigyelni kell a kovetkekre:

Az éplletldl minden gyereknek tavoznia kell, ezért az vodagédusnak a

termen kivil ( pl.mosddban) tartézkodo6 gyerekekrgandolnia kell!
A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben kodtitezemélyeket az épulet

elhagyasaban segiteni kell!
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A helyszint és a veszélyeztetett éplletet, utoljdeaeb hagyhatja el, hogy meg
tudjon gyzédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyikrggkraz épuletben.

A gyermekeket a terem elhagyasétieds a kijeldlt varakozasi helyre tortéen
megeérkezéskor az ovodapedagogusnak meg kell sz@mmoln

Az oOvodapedagogus a uedovo ebirdsok figyelembe vételével viheti be az Ovodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pégiag eszk6zoketA munkéltatod eirhatja

a munkahelyre bevitt dolgok nem a munkavégzéshgxskdddo eszkdzok, targyakat
megirzében tortéd elhelyezését (felitt 01t6z6, felndtt étked) a bevitel bejelentését. A

munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szBkskygok csak a munkaltato

engedélyével vihék be.

E szabalyok megsértése esetén a munkaltatd a Wkkded karért csak szandekos
karokozéas esetén felel.

Az udvar haszndlati rendjét a hazirend tartalmazzadaazda udvara nem jatszoétér.
Amennyiben a gyermekért megérkezik a hozzatartpzbjéegrovidebb idn belll el kell
hagyniuk az 6vodat.
Az intézmény teljes terlletén, az épuletben édaanon tartézkoddé minden személy koteles:

A koz06s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetéssearhasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat rdwezni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takaré#nsko

Tiiz és balesetvédelmidétasok szerint eljarni.

A munka és egészségvedelmi szabalyokat betartani.

4. § 10. gyermek feligyelete a nevelési-oktatagiziményben: a gyermek, testi épségének
megovasarol és erkolcsi védeldlévald gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézmeénybe
tortérd belépésil a nevelési-oktatasi intézmény jogdzethagyasaig terjédidében, tovabba

a pedagdgiai program részekeént kotéleznevelési- intézményen kivil tartott foglalkadgs
programok ideje alatt.

A szubi igények alapjan szervéd6 6nkoltséges szolgéltatasok Nkt. 98. § (1)

Egyéb szolgaltatast sl igény felmérése alapjan szervezink, helységetosiizink,
amennyiben az Ovoda profiljaval, napirendjével etgthet. A torvény szerint egyéb
foglalkozast, csak pedagdgus munkakorben fogladiotttalkalmazott tarthat. Kivétel olyan
specidlis tevékenység, amelyre az intézmény kékiti#is személyt. Szobeli megallapodas
alapjan torténik a szolgaltato és az intézmeny togz&ozott, szii igények felmérése utan,
a részvetel nem kotelézAz intézmény hézirendjének betartdsa minden e3ére koteled
jellegiek, amelyek az intézmeény tertletén kertlnek megvisra.

Az 6vodapedagogusoknak lebedglik van évodan kivili programok szervezésére is:

PI: kirdndulds, séta, sport programok, iskolalétégjentisorokon részvétel stb.

A szubk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hoggzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az ovodan kivil szervezett programokaztreegyen. Ezt a dokumentumot &t
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
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A csoport faliljsagjan tajékoztatjdk a <s#@ét a program hely8l, indulasi és érkezési
idépontjarol, a kozlekedési eszkékr

Az intézményvezét elszetesen a tervezétr majd a program megkezdésekor széban
tajékoztatni kdteles az 6vodapedagogus.

Az 6vodapedagogusoknak még az 6vodaban a gyermalkiskkertetni kell az egészséguk és
testi épséguk veédelmére vonatkozdimisokat, a kulonb@z veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartasformakat.

Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnapldiiales dokumentalni.

A program akkor tekinthétengedélyezettnek, ha azt az 6vodavexragy helyettesdie
tajékoztatast kapott.

Kilénleges dlirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megtel&isébt kell biztositani. Szidi segitség
bevonasaval is megszervezhet ved eldirasok betartdsa érdekében, de a dst@dg nem
ruhéazhato at.

Gondoskodni kell az elsegélynyujtashoz sziikséges felszerélésr

AZ INTEZMENY ELEKTRONIKUS ADATKEZELESE

Az intézményvezéje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus akged, igy a papir alapon
elkildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek neebitelesség kritériumainak.
EMMI 418 448
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalybaéirtelnyilvantartasokat vezetni a
kéznevelési és informécids rendszerébe (tovabbirakb&IR) bejelentkezve, valamint az
Oktatasi Statisztikai adatgjyesi program keretébendéit adatokat szolgaltatni.

A kozalkalmazottakrol

A gyermekekél
A térvényben meghatarozottak szerint, a személgatk védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartdsaval tovabbithatdak a torvénfdlearolt illetékesek szamara.
A rendszer altal megadottdpontok betartasa az intézmeényvézaitelessege, felésége.
A KIR miikddtetsje a tudomasara jutott adatvaltozast az intézmguiglejii értesitésével
hivatalbol atvezeti.
335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 3. § (3) és 1615 (
Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az évadsvés az dvodatitkar k6zott megosztottan
torténik.
Az iratkezelést ugy kell megszervezniik, és azaddtiugy kell régziteniik, hogy

az irat Gtja pontosan kovetlbeellersrizhet és visszakerestietegyen,

szolgdlja az 6voda és annak valamennyi szerveggsiége rendeltetéssier

miikodését, feladatainak eredményes és gyors megbldasa
az irattari tervben meghatarozott ideig biztoséts@ratok épségben és hasznélhato
allapotban valérzését és a maradando éttéatok levéltari atadasat.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyisgégatvédelmi és biztonsagvedelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvedetel, valamint a hitelesitédr is az
intézmeényvezéiek kell gondoskodnia.

878
Elektronikus okirat az oktatasért fdisl miniszter altal jévahagyott, elektronikus Uuton
eléallitott, az SZMSZ —ban meghatéarozott rend szediirassal ellatott, tarolt irat.

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata



42

nyomdai Uton éfallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatl 6sszdfzott
papiralapt nyomtatvany,

nyomdai Uton élllitott papir alapt nyomtatvany,

elektronikus okirat

elektronikus aton éRllitott az SZMSZ meghatarozott rend szerint hdiésdt
papiralapu nyomtatvany.

Az elektronikus Gton éhllitott nyomtatvanyok az 6évodaban az Ovodai csop@ld, a
gyermekek egyéni fejlesztését tartalmazé Gyermeékiik Felvételi és éjegyzési napld, a
Felvételi mulasztasi naplo és az Ovodai szakvélgmerely a 20/2012. (VIII. 31) EMMI
rendeletben éirt tartalmak szerint készdl.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu ebekkus alairast kizarélag az intézmény
vezetje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitéséreelktronikus rendszer hasznélata
soran feltétlendl ki kell nyomtatni, az intézmérgcpétjével és a vezetlairasaval ellatni és
az irattarban elhelyezni az alabbi dokumentumoKrEdppu mésolatat.

az intézmeénytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

Szak alkalmazottakra, pedagoégusokra vonatkozdejgdentések
* Ovodai jogviszony létesitésére vonatkozo6 bejékerki

az oktober 1-i pedagogus és gyermekek létszamadathejelentési kdtelezettsége
A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabb4 az @wifdrmatikai halézataban egy kulon
e célra létrehozott mappaban kell tarolni.

Az elektronikus uton éhllitott, hitelesitett s tarolt dokumentumok késerendje

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szikségeggesk megadasa, a jogok bedllitasai az
intézményvezéi mesterjelszo kezélrendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereilaéa
hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehheaztarkizarélag a felhasznalé altal ismert
jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos feth@lonév nem engedélyezhetA
felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszot az ovibdatirzi. A masok altal megismert jelszot
azonnal le kell cserélni. A belépéseket a KIR napdd Jogosulatlan (mas adataival valo)
hozzaférés esetén az okozott karért — az intéznezefvaltal kezdeményezett vizsgalat
eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

Az intézmény vezéje az Iratkezelési Szabdlyzatban hatarozza megatizerelés bets
szabalyozasat,(5. sz. melléklet) melynéls tartalmi elemei:

Az iratkezelés szervezeti rendjét

Az iratkezelési feladatok és hataskorok megosztasa

A papiralapu és az elektronikus tgyiratok tarolakaendje

A szamitdgépes alkalmazasok altalanos Uzemeltatésimatikai feltigyeletének feladatai
Az iratkezelés felligyelete

A jogosultsdgok kezelésének szabalyai

Hozzéaférés az iratokhoz, az iratok védelme: Hatiagsugar Ovoda,
3000 Hatvan, Godor Kalman at 13.

Az egyes iratkezelési feladatok ellatdsa az ovaetvyeaz Ovodavezét helyettes kozott
megosztottan torténik. Az iratkezelés és adatrégattegszervezésének elvei
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az irat Utja pontosan kovetlbeellerrizhe® és visszakereskelegyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szerveggtége rendeltetéssiemikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa iratok épségben és hasznélhato
allapotban val®rzését és a maradandé étiélatok levéltari atadasat.

Elektronikus csoportnaplé

Az 6vodapedagogusok a szakmai munkakdzosségoyezst tagjaival, az intézményveiet
egyetértésével dontott arrdl, hogy az évodai csoppiot elektronikus formaban vezeti.
Az intézmény elektronikus naplot hasznal 20176le¢6. sz. melléklet)

Csoportnaplé elkészitésének rendje: A pedagogigramunk altal kidolgozott évodai
csoportnaplot teljes terjedelmében az aktudlizéptember 1-jéig elektronikus uton allitjuk
elé, papir alapu formaban. A tervezbigartalmakat (pl: heti rendet, napirendet, a szagite
tanulas formait, I. félév nevelési terveit, negyestétevékenységi terveket...) az aktualis év
szeptember 1-jéig nyomtatott, papir alapu formakdehet helyezni. A tovabbiakban kék
sziri tintaval kell a naplot folyamatosan vezetni, i kivétel a gyermekek jele, mely szines
ceruzaval vagy filctollal is jel6lhét

Az Gvodai csoportnapld hitelesitési rendje:

Az elektronikus uton éhllitott csoportnaploba az adatokat digitalis Uwdsszik be. A
nevelési év elején ebBbpapir alapt dokumentumot kell késziteni, amelyadkttartalmét és
formajat— a jogszabaly @lasainak figyelembevételével — a nétestilet hatarozta meg. A
vezeth a Munkatervnek megfel&n ellerzi és hitelesiti a naplokat. Valtoz4s esetén a
nyomtatvany megfeléloldalait Ujra kell nyomtatni, a vedeftel hitelesittetni, €és a mddositott
dokumentumot a naplo részeként elhelyezni.

Az Osszelizott, lapjaiban sorszamozott nyomtatvanyt a \iekétbélyegsvel és alairasaval
latja el.

Felvételi és éljegyzési naplo: Elkészitésének rendje: A 20/20¥81.(31) EMMI rendelet
89. § (1)- (3) bekezdésbherbrt tartalmak szerint készil. A naplé megnyitasspsember 1-
jén, lezarasa a nevelési év végén, augusztus &irténik. A naploba kék szirtintaval
folyamatosan kell beirni a jelentkegyermekek adatait. Hitelesitése: A szorosan 06zatf
a gyermek neve mellett sorszamozott nyomtatvangizat) korbélyegsdvel és alairdsaval
latja el.

Felvételi mulasztasi napld: Elkészitésének renalj20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet 90. 8§
(2)- (5) bekezdésbendgit tartalmak szerint készil. A naplé megnyitasgpsember 1-jén,
lezarasa a nevelési év végén, augusztus 31-énikbrénapldba kék szintintaval
naponként kell jelélni a gyermekek mulasztasateldgitése: A szorosan dssiAitt, a
gyermek neve mellett sorszamozott nyomtatvanyizet&orbélyegsdvel s alairasaval latja
el.
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Adatkezelés az 6vodaban GDPR

2018. évben az EU Altalanos Adatvédelmi Rendelettoyabbiakban: GDPR) 2018. méjus
25-6l kell alkalmazni a magyar kdznevelési intézményekiis. Annak érdekében, hogy a
személyes adatok kezelése jogéZegyen, annak az érintett hozzajarulasan kell L.
Az intézményeknek az adatkezelési nyilatkozatosb@é szikséges kérnie az érilett
hiszen tobb év elteltével csak e dokumentum bitiakaigazolhat6 teljes biztonsaggal a
GDPR-ban meghatarozott valamennyi nyilatkozatkééssinyilatkozat adasi kovetelmény
teljesitése megtortént.

Mind az intézmény dolgozéitdl és a kiskorl gyermskib /gondviseb hozzajaruld
nyilatkozatot alairdsaval bele egyezését adta atkexkléshez a tanévre. A gyermekek
személyes adatai kilonos védelmet érdemelnek.

At kell tekinteni a kdznevelési intézmény iratkémelszabalyzatat, ha ilyen készitése nem
koteled, a koOznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteké&madott adatkezelési
szabalyzatot, hogy az ott megfogalmazott eljaradeladatok megfelelnek-e a GDPR
eléirdsainak.(3. sz. melléklet) Sziikség esetén akaideel kell végezni.

Az adatvédelmi incidens @brdulasa esetén az intézmeényi protokoll megietdkalmazasa.
Az adatvédelmi incidenst az adatkéz@hdokolatlan késedelem nélkll, és ha lehetséges,
legkés$bb 72 oraval az utan, hogy az adatvédelmi inciderisdomasara jutott, bejelenti
illetékes fellgyeleti hatésagnak, kivéve, ha aztaaielmi incidens valoszisitheten nem

jar kockazattal a természetes személyek jogaisza@sadsagaira nézve.

Az adatvédelmi tisztvisélkinevezése megtortént a reszort tablazat tartaleyazvodatitkar
latja el, hiszen a mindennapi munkajaban az adakazeli.

A pedagobgus a koznevelési intézményben végzetkemklési tevékenysége soran
(akar elektronikus, akar papir alapu) a GDPR hatalg tartozik, kdtelessége alkalmazni a
rendelkezéseit, az otthoni ilyen jelletpvékenysége soran viszont mar dsszetettebb aetely
Amikor a kozosségi média segitségével peéeldaul atkipindulast szervez, fuggetlendl a
tevékenység helyét (tehat otthon is, nemcsak az évodaban) a GDPpjaadkoteles kezelni
a szubk, tanulék személyes adatait, amikor viszont méaabadidejében, egy hétvégi
kirandulas céljabol szervezi meg ezt a programat, kiesik a GDPR hatalya aldl.

A személyes adatok kezelését oly modon kell végelaogy megfelél technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazéasaval biztosiéggeh a személyes adatok megtelel
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellekeselésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeniwétisl ideértve.

A koznevelési intézményekben toréészenzitiv adatok kezelésének tovabbra is az

érintett adatkezelésre vonatkozé kifejezett irdsbekzajarulasan kell alapulnia. Az NKkt.
alapjan a koznevelési intézmeényeknek nyilvan kattania a kiemelt figyelmet igériyl
gyermekre, tanuldra vonatkozé adatokat, amibe&asanevelési igériygyermekek, tanulok,
valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartdséngéggel kizdgyermekek, tanuldk adatai
is beletartoznak.
A szlb az egész tanévre széloan engedélyt ad arra a@tajélheggel, hogy a gyermeiifoto
készitheb. Az 6voda a meglév és hasznalt nyilatkozatot kiegésziti, amelyekbtalaa
torténik arra, hogy az intézmény munkatervében fggsang, karacsony, kulonkbpvodai
rendezvények stb.) szerégirogramok tekintetében kérik a felhatalmazastidosi.
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EGYEB RENDELKEZESEK

Az ovoda éplleténeksbejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az évoda étevenntartojat
erintd valtozas, valamint a tabla megrongaldédasat K@&ret 10 munkanapon beldl
gondoskodni kell a cimtabla cseréjér

A nemdohanyzo6k védelmére vonatkozéigisok

Intézkedés célja: A Hatvani Napsugar Ovoda a gykelegészséges életmodra nevelésére
helyez. A karos szenvedélyek kialakulasanak néegskre és dolgozék egészségveédelmeére.
El6seqitjuk, hogy azon alkotmanyos jogok megvaléstildadnely az egészséghez és az
egeszséges kornyezethézddik. Ehhez az intézmény alkalmazotti kzosségeeslgisorban

az 6vodapedagdgusok személyes jo példaval is neégfedveb hatast fejtenek ki.

A nemdohanyzék védelmi@irés a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmaakségyes
szabalyairol sz6l6 1999. évi XLII. térvény modoséészabalyozza az intézményen beldli
dohanyzast. A médositasok érintik:

A 36. 8. értelmében nem lehet dohanyzodhelyet kipelébban az intézményben, ahol 6
evesnél fiatalabb gyermekeket nevelnek.

A 2 8. (2) bekezdése kimondja, hogy évodaban ndithgt6 ki dohanyzé hely.

A 40 8. értelmében a tilalmak és a korlatozasoksnegése pénzbirsagot von maga utan.

A dohanyzasi korlatozasok betartdsat a 8slelszemélyek kotelesek rendszeresen
ellendrizni. Az intézményben a hatdésagokon kivili intésre, ellebrzésre jogosult
szemelyek a kovetkék: intézményvezét intézményvezéthelyettes.
A szabalyok megszegése esetén az @it végé altal tett intézkedések:

a szabalyt megszédelszolitasa a tevékenység abbahagyasara,

a szabalyt megszédelszolitasa az intézmény elhagyasara,

Jegydkonyv felvétele a szabalyszegésr
A Szabalyzat hatélya al4 tartozé kdzalkalmazogaupk részére dohanyozni az intézményen
kivil a bejarattél szamitott 5 méteren kivil megmtegt. A dohanyzo hely a helyi
sajatossagok, atz, munkavédelmi, és egészségugybirdlsok betartasaval, kertlnek
kijelolésre.

A gyermekétkeztetés szabalyai

Az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmédil és a gyamuigyi igazgatasrol

A személyes gondoskodast nyujté alapellatas kezatéliztositott gyermekek napkézbeni
ellatasa személyi téritési dijanak megfizetéséseidi felligyeleti joggal rendelkézszib
vagy mas torvényes képvisdtoteles.

A gyermek napkozbeni ellatdséat biztositd intézrbényaz alapellatasok keretébe tartozo
szolgaltatasok kozll csak az étkezésért allapitmaig téritési dij.

A gyermekek napi haromszori étkezésének megszesgezeintézmeény feladata.

Az ételmintat az éirasok szerint 72 oran atjutében érizzik (ANTSZ). Kivétel a
kirandulasok alkalméaval hozott hazai élelem, iketiz egész csoport szamara vitaminpotlasra
szolgalé gyumolcs, zoldség.
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-+ Tej vagy lisztérzekenység illetve cukorbetegségtéss a diétas ebédet az 5. Szamu
Altalanos iskola konyhajan keresztil tudjuk biztasi az évodasainknak.

Ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétksztet

1997. évi XXXI. toérvény 21/B. § *
Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen ketbkitani
a) 6vodai nevelésben részés@yermek szamara, ha
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben igszes

ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyaradsain €l, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tokebnggket nevelnek,

ad) olyan csaladban él, amelyben a &zyilatkozata alapjan az egyré jutd havi
jovedelem o©sszege nem haladja meg a kdeldeggkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi nyugdijjarulékkal csokkentett
0sszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vettek;

A normativ kedvezmény csak egy jogcimen véhegénybe. Gyermekvédelmi
gondoskodasban részesit nevebszibnél, gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos
intézmeényben nevelkéd- ideiglenes hatallyal elhelyezett, atmeneti vaayos nevelésbe
vett gyermek utan nem veldeigénybe a normativ kedvezmény. Hatvani Napsugéd@v
3000 Hatvan, Godor Kalman ut 13. Tel: 37/341-634aEmapsugarovi@gmail.com

A hianyzas bejelentését kogehasodik naptdl mentesil a szl téritési dijfizetés aldl.

Ingyenes 6vodai étkezés

A hazirend tartalmazza és szabalyozza.

A koteled 3 éves korral jar6 Ovodaztatassal egyitt bevezetésrilt az évodakban az
ingyenes étkeztetés is. Ugyanakkor a jogszabaljozéasok torténtek EMMI 37/ 2014 a
kozétkeztetés vonatkozo taplalkozas — egészséglidsasokrél szolé rendelet, amely 2015.
szeptember 16t a megfeled ajanlasok szerint igyekszik biztositani (csokkanse®, cukor)
Biztositott az étel allergia és diétas étkezés is.

Elsddlegesen az egészséges ételek elfogadtatasa a ggermekek kérében, valamint a
felndvekw generacio izlésének formaldsa az egészségesktydal irAnyaban, mert a
kozizléssel nem mindig egyezik.

Intézmeény dokumentumainak nyilvanossaga
Nkt. 828

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt mindemtett (szih, valamint az 6voda,
alkalmazottai) megismerheti.

Valamennyi dokumentum hozzéaférbied Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervexzeti
Mukodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya e a fenntartonal, az évoda
vezebi irodaban. Itt minden érdeddé szamara helyben biztositjuk a tanulmanyozas
lehetiségét. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban azkiédbk felvilagositast
kérhetnek az intézmény vedgtol és a helyetteseltt elozetesen egyeztetetididontban

Az intézmény Pedagdgiai Programja
Szervezeti és ltkodési Szabalyzat

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata
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Héazirend

A szubk az Ovodavezétsl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokaabkat
szabadon megtekinthetik. Erre minden nap lgdéguk van, kilondsen a gyermekikre és
rajuk vonatkozé dokumentumokat. Az intézmésiy nem vihetk.

A dokumentumok elhelyezé$br a szibk az 6voda hirdétablajan kifliggesztett értesités
alapjan és az ovoda honlapjan szereznek tudomadtozdsairdl tajékoztatjuk a saul
k6zOsségét.

Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozoéjanak kotelessége adliviitok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatamely a munkakore betdltésével
0sszefuggésben jutott tudomasara, és amelynekda@alénunkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4. § u)Btk79. §-a

Hivatali titoknak mirbsal:

amit a jogszabaly annak ndisit

a dolgozo6 személyes adatvédelmeével, bérezésévetdlapos adatok

a gyermekek és a sdlil személyiségi jogaihozit6dé adat tovabba, amit az intézmény
vezebje az adott Ugy, vagy a zavartalafikindés biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének
megirzese érdekeben vedetitasitasban irasban annak ésit.
Amennyiben adott esetben, jogszabalybdiirtehdatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekbelyeknbivatali titoknak midsiinek, és
amely nyilvanossagra kerlilése az 6voda érdekeaéerser
A hivatali titok megsértése sulyos veéetségnek dwih. Az 6évoda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titokra vowatk szabalyokat.

A telefonhasznélat

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § u)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhazar6l szo6l6 torvény végrehajtasarol &3.
Intézmény vonalas telefonjat az alkalmazottak ésrmggkek érdekében torieresemeény,
valtozas jelentése esetén mindenki korlatozas hdélk&znalhatja. Az intézményi vonalas
telefon kivételes, stifg esetben hasznalhatdé maganceélra.

A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valglédkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételeggsigsetben hasznalhatja.

Az Ovodapedagogus a gyermekek kozott munkaidejébeobiltelefonjat maganceélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udesindmasznalhatja.

UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 3. § (2) 4. § kN 62. § (1) Nkt. 9. § (4)

A hagyomanyok Unnepek, apolasa elvalaszthatatlan ggermekek sokoldall
szemelyiségfejlesztésétérzelmi életiik gazdagitasatdl. Megalapozzak ikedzb és tagabb
kornyezethez fz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apdasa felnstt
k6zosségekben hozzajarulnak az 0Osszetartozas, estk@ls megbecsilés értékeinek
erésitéséhez.

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata
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A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok céljaindgzmény megléy hirnevének
megrzése, novelése.
A Napsugar Ovoda hagyomanyait, fékit a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A hagyoményapolas disorban a nevétestiilet feladata, mely tagjainak kozigamdésével,
valamint az évodaval jogviszonyban all6 gyermekekseileik bevonasaval gondoskodik
arrol, hogy az intézmény hagyoméanyai fennmaradjafrakadata tovdbba hogy a megév
intézmeényi hagyomanyok apolasan tul a telepulégiytimanyapolas és hagyomamés
megmozdulasaiba is aktivan bekapcsolédjon, amikerfelkérik az 6vodat.

Az Unnepélyek, megemlékezések csoportonként, dikbzosen szervezIbt
Lehetség szerint a baldermek is az innepekhez méltd diszitést kapnak.

Az Unnepet — kel id6t biztositva a felkészilésre — az 6¥@ngyerekek szamara érthet
tartalommal, formaval tegye emlékezetessé, imyessé.

A gyermekkdzosséggel kapcsolatos megemlékezésegtomanyokat kiilonbéz
szervezési formaban az éves Ovodai munkatervr@aiaa, amit az Ovék sajat
csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

Az intézmeényi szervezes igyekszik lehet tenni, hogy nyilt rendezvényeken a 8kl
egyutt tnnepelhessenek gyermekeikkel.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
az 6voda gyermekeit
a felnstt dolgozokat
a szubket

Az intézmény Unnepélyein a pedagdégusoknak és amgyexknek az alkalomhozdlliinnepd

ruhdban vagy az ovipéloban javasolt megjelenni. idzmény bels dekoracidja is az
alkalomnak megfeléen valtozik.

Jelkepunk: nap

Az Ovoda nevét jelképézlogd megjelenitésének formaja az ovipolo, amelgerintézmény
neve, helység megnevezése szerepel.
Szubi felmérés utan keril beszerzésre a gyermekek szamaaév kezdését koven.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjétppahtjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosbket a nevélestilet az éves munkatervében hatarozza meg. Alogek a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a mumkade jelolt hataridre elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezziik meg az innepséget.

A hagyomanyok apolasara vonatkozo feladatokat @zimény nevelési programja valamint a
csoportnapléban az évodapedagogusok rogzitik.

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata
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Nemzeti innepeink:

A hagyomanyépolas érvényesil az intézményben a etenetkép hasznalataval (z&szlo,
cimer)

A lobog6zas szabalyai 132/2000. (VII. 14.) Korrmdelet

Az intézmeény kotelessége, hogy a Magyar Koztarsasawgeti jelkepét — a szabvanyugyi
eléirasoknak megfel8] nemzeti zaszIot — Kizze.

Kotelessége tovabba, hogy a — nemzeti jelkép télkidmek medrzése érdekében —
rendszeresen tisztitsa, kornyezetét esztétikushogbhoz méltéan alakitsa.

A zaszl6t évente, de sulyos megrongalédasa esetadéktalanul cserélni kell.

A torvény ebirdsainak valé megfelelés az intézményvétetadata

Oktdber 23.
Marcius 15.

Az 6voda épliletét, (ablakait) az Unnepttelnapokban disziteni kell. A nemzeti és egyéb
Unnepek szervezése korcsoportoknak medietetorténik.

A gyermekek misorral innepelnek a kdvetkednnepélyek alkalmaval:

Anyak napja
Nagycsoportosok bucsuztatoja
Az anyak napja az anyukak és a nagymamak hivhasgk m

A bucsuzé Unnepségre a s&dn kivil mas vendégek is meghivhatok.

) Gyermeknap
Unneplését az éves munkaterv tartalmazza. Az owadden dolgozéja szervezi, segitséget
nyujt az 6voda alapitvanya.

Nyitott Gnnepink

Farsang
SzUubi szervezet és az 6voda minden dolgozéjanak rédéwél keril megszervezésre.
Amennyiben moéd nyilik ra mas kozoktatasi intézmamyb a két intézményvedet
hozzjaruldsaval. Rovidimorral készilnek korcsoportjuknak megfééai.

Csoporton belul

A gyermekek sziletésnapja vagy/ és névnapja alkaiima

Népi hagyomanyok apolasa

Jeles napokhoz kapcsol6d6 szokasok
Mihaly nap
Szuret
Marton nap
Advent( Mikulas, Lucézas, kis karacsony)

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata
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Hulsvét
Pinkosd

Természettel kapcsolatos Unnepek:
Allatok vilagnapja
Viz vilagnapja
Fo6ld napja
A Pedagdgiai Program jeles napjai
Evszaki galéria megnyito
Evszaki zaré koncert
Tervezetét, felélstket az éves munkaterv tartalmazza
Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, jatéekos lkesi@ szervezése a sill igények
felmérését kovéen keril sor. Részleteit az éves munkaterv ésapocmapld tartalmazza.
Dolgozok kdzdsségével kapcsolatos hagyomanyok:

Szakmai napok szervezése,

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeéttalasa

Palyakezd, illetve Gjonnan bel&pdolgozok segitése,

A nyugdijba mefik bucsuztatasa,

K6z06s kirdndulas

Pedagogusnap, év legaktivabb dolgozéja,év legditiiGaodapedagdgusa dijak atadasa
Karacsonyi gyertyagyujtas, gyermek mosoly dij &ada

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata



51

LEGITIMIZACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Kkodesi Szabalyzatot az intézményvépmetés az 6voda neestilete
készitette, fogadja el, amely a fenntartd jovahagyal vélik érvényessé. A sailképviselet

a Hatvani Napsugar Ovoda Szervezeti éskddiési Szabalyzatanak véleményezéséhez a
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések lkenéigéhez a véleményezési jogat
korlatozas nélkil, a jogszabalyban meghatarozotéritd biztositdsaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalthareg.

A hatalybalépéssel egyididgg érvényét veszti az évoda kordbbi SzervezetMékodesi
Szabdlyzata.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtrtéz intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotetezmegszegése esetén az intézménydemainkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Az 6vodai szilhi szervezet az 6vodai SZMSZ-ben meghatarozott kéidézabalyozasahoz
az egyetértését 2018. év november ho 14. napjaadteg

Szibi Szervezet EIndke
Az ovoda nevditestlilete a Szervezeti éstukbdési Szabalyzatot rendkivili ne$stileti
Ulésen at nem ruhazhat6 jogkorében 2018. év nowehtbé4. napjan tartott hatarozatképes

ulésen........... %-0s igefilszavazattal elfogadta. Az elfogadas tényét a fimatlilet tagjai
az aldbbiakban hitelesinlairdsukkal tanasitjak.

nevebtestilet nevében nevwekstilet nevében
Kelti.o e

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat érvényessége: kihirdetésétizdve hatarozatlan dde
sz0l, visszavonasig érvényes.

Felllvizsgalata: az SZMSZ-t érint jogszabalyvaltozast kouatn, a jogszabalyban
meghatarozott hatady koteled.

Felebs: Intézmeényvezét
Simon Attilané
intézményvezét
Hatvan, 2018. év .................. ho .............. nap

Az intézményre vonatkozé médositasok hatalyba Epgsidpontja: 2018 év ................
A szubi szervezetek a Szervezeti édikddési Szabalyzat elfogadasatelvélemeényezeési
jogukat gyakorolhattak és az intézményi alapdokuormankkal kapcsolatos tajékoztatasrol
sz0l6 ponthoz, valamint az SZMSZ mellékletét képemdatkezelési szabalyzatnak a
gyermekek adataira vonatkozo részéhez egyetérteadiék.
Hatvan, 2018. év november hé 14. nap
Szubi Szervezet Elndke
Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata
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Az SZMSZ nem tartalmaz olyan rendelkezést, amely Fenntartora nézve
tobbletkotelezettséget harit.

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdésalelkmzéséhez az egyetértési jogat
korlatozas nelkil a jogszabalyban meghatarozotriuét biztositasaval gyakorolta és
megadta a Hatvan Varos Onkormanyzata.

Hatvan, 2018 év ................. ho ........ nap

Hatvan varos Polgarmestere

Hatvani Napsugar Ovoda
Szervezeti és ltkodési Szabalyzata
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1.sz. melléklet
Bélyegzo hasznalati szabalyzat

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott vezetd helyettes aldirasaval érvényes.

Korbélyegzo: Lenyomat:
Ko6zépen: Magyar

Hatvani Napsugar Ovoda Koztarsasag cimere
Korben:

3000 Hatvan, Géodor Kalman | Hatvani Napsugar Ovoda

ut 13.

3000 Hatvan, Godor
Kalman ut 13.

Hosszu bélyegz6 Lenyomat

Megnevezés, cim:
Hatvani Napsugar Ovoda Hatvani Napsugar Ovoda

3000 Hatvan, Godor Kalman | 3000 Hatvan, Goédor
ut 13 Kalman ut 13.
Adosz:15792747-2-10
Tel: 06-37-341-634

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult személyek neve, beosztasuk:

1. Intézményvezetd
2. Az intézményvezetd helyettes
3. Ovodatitkar

Orzési hely: az intézmény, Hatvani Napsugar Ovoda vezet6i iroddja. Az 6rzéssel megbizott
személy: oOvodatitkar.

A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az 6voda vezetdje dont. A hasznalaton
kiviili bélyegzOket az 6vodaban elzarva kell tartani. Felelds az 6vodatitkar.

Az érvényes bélyegzdokrdl az dvodatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak tartalmaznia
kell: 1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzot atvevd, hasznalo és 6rz0 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépont;jat.



Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegz0 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz0 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzd eldkertil, tigy azt selejtezni kell. A selejtezést
az ovodatitkar végzi egy tanu jelenlétében.

A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés
okat, idépontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az dvodatitkar €s a jelenlévo tanu ir
ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.



2. sz. mellékelt

Hatvani Napsugar Ovoda
Hatvan
Godor Kalman ut 13.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény OM azonositoja:

201483

Legitimacios eljaras

Nevelo6testiileti nevében elfogadta Sziil6i szervezet nevében véleményezte:
Vigné Végh Monika Villig Marta
név név

Intézményvezetdi jovahagyas:

Intézményvezetd alairasa

Ph.

A dokumentum jellege: nyilvanos
Megtalalhato: vezetdi iroda

Ervényes: A kihirdetés napjatol visszavonasig

VERZIOSZAM:2./2018. Késziilt: 2 példany
MODOSITOTT VALTOZAT IKTATOSZAM:

Hatvan varos képviselo testiilete megismerte.




1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Napsugar Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul,
melynek alapelvei a kovetkezok:

Az intézményben nyilvantartott ¢és kezelt személyes adatok dokumentalasaért,
hozzaférhetoségéért, jogszeri tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és iddszerticknek kell lenniiik.

Az adatok taroldsi moédjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljdhoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggy6zOdésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozd személyes
adatokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairol, az
adatkezeld személyérol.

Az adatalany kapjon lehet6séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal ¢lhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Napsugar Ovoda vezetSje gondoskodik az adatok biztonsigarél, megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatdsahoz sziikséges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1. Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

3. 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

4. 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVIL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol

10. Az 6voda SZMSZ



A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatarozdsa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:

>

>

¢rintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett
neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes
adat,

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egylitt az adatok
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az éaltala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilondsen gylijtése, felvétele,
rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossadgra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa,
zérolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése;

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamdra torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az NKkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:
a pedagogus oktatdsi azonositd szamat,



a pedagogusigazolvanyanak szamat,
a jogviszonya iddtartamat és
a heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adoazonosité jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszdma

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezeése,

a megszlinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalod
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s idétartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

mindsitéssel kapcsolatos dokumentumok

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.



A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

4.A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer mitkddtetéséért az
intézményvezeto felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezelésért

ovodavezet6,

az intézményi neveldmunkat segité kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést
végzb vezetd-helyettes,

a személyligyi adatkezelésben az 6vodatitkar,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a
jogszerl és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkéabol valé rendes szabadsag miatti
tavollét idtartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd vezeti.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsrol sz6l6 adatkoréhez tartozé
nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden atad a
személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar €s a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitasa alapjan
veégzi.

Az ovodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

Az 4ltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy a
kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar
nem felel meg.

Ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratok kezelése, tarolasa



A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az ligyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell tekinteni.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattdrazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleléen a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,

munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcséan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biinteteljardsban a nyomozo6 hatosag, az ligyész ¢és a
birdsag,

a személyzeti, munkatigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgald szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézményben zarhato szekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a
megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

5.1. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI



Az ovoda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartozkodésra jogosito
okirat megnevezése, szama.

sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

a gyermek O6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, oktatdsi azonositd szama.
A sziilgje, torvényes képviseldje:

neve

lakohelye
tartozkodasi helye
telefonszdma

5.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE

A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak kore: Az intézményvezeto, a
vezetOt helyettes feladatkore vagy megbizéasa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi
felelds, az 6vodatitkar.

Az intézményvezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo6 adatokat és elokésziti az
adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetonek.

Az ovodatitkar nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetés
megallapitasahoz sziikséges adatokat.



Az ovodapedagodgusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai fejlodésével, valamint az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és elokészitik adattovabbitasra a
vezetonek.

5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA

Az adattovabbitas az intézményvezetd aldirasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen torténé megkeresés
esetén elektronikus formaban a megfelelé adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil, zart
boritékban.

A gyermek adatai koziil

A fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartdzkodasanak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével osszefliggésben:

A neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama

Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz,
a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tdrsadalombiztositasi azonositd
jele, sziiloje, torvényes képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma,
az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellatd intézménynek,

A csalddvédelemmel foglalkozd intézményeknek, szervezeteknek, gyermek és ifjlisag

védelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol:
a neve, szlletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, a
gyermek, tanuldé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet 1gényld gyermekre
vonatkoz6 adatok.

A fenntartd részére az igénybe vehetd allami tdmogatéas igénylése céljabol: tovabbithatok

az igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasadhoz sziikséges adatai.
Az o6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s nevelési — oktatasi intézmények egymas kozotti:
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai.



6 sziillének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak: a gyermek ovodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
tovabbithatok.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilovel
val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlédésével osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat kozolheto, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az intézményvezetd
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet {ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziilé1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

7. ADATVEDELM



Az adatokkal és azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésrol

Infotv. 20. § (1) bek. Alapjan, az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy
az adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelel6 tajékoztatas eljarasrendje

Az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzéjarulasan alapul-e vagy kotelezo.

Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiilonosen az adatkezelés céljarél és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérodl, az adatkezelés idGtartamardl, illetve arrdl, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

1. A tjékoztatdsnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

Az adatkezelés jogalapja
Foszabaly szerinti két jogalap 1étezik:

az érintett hozzajarulasa illetve

a jogszabalyi felhatalmazas.
A meglévo két jogalap mellett a torvény — unios harmonizacids kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi
felhatalmazas és érintett hozzajarulas hidnyaban is kezeljen személyes adatokat.

Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — dnkéntesen, megfeleld tdjékoztatast
kdvetden, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozz4jarulés irasban adhat6é meg.

Kiilonleges adat kezelése esetén kizardlag irdsban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha
nem részletes tajékoztatdson alapul a hozz4ajarulés, akkor az adatkezelés jogellenes.

Torvény illetve Onkormanyzati rendelet kozérdekbdl elrendelheti az adatok kezelését
(kotelez6 adatkezelés). llyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhetdk a személyes
adatai. Az adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval Keriilt sor, az adatkezel6 a
felvett adatokat

a rd vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

az adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozéasaval aranyban all
tovabbi kiilon hozzdjarulds nélkill, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birosagi vagy hatdsagi eljarasban az eljaras
lefolytatasdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas



ligyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni

kell.

Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiloi és kozalkalmazotti engedélyt az eléviilési id6
végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok ¢€s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapu, mind az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozo esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az 6vodatitkar, a gyermekek adatainak estében az
6vodapedagégus feladata és felel6ssége, a munkakori leirasban szerepld tigykorével
megegyezoen.

9. AKOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacids rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informdcios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato Ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els6 alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve nevel6- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakdrben, az adatkezeld a hivatal azonosito
szamot ad ki.

A kozoktatds informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositéd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerll igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast nya)td vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informécios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetéje a KIR-ben az oktatasi azonosito szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacids Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.

A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.



A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szdmat,
anyja nevét, lakohelyét, tartozkodési helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6do
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR nyilvantartas a gyermek

nevet,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatdsanak helyét,tartalmazza.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢és lakcimét azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeljének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositod adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozéasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja neveét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,



munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idotartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerii igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonosités
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosito adatainak és lakcimének a
személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomadsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyul6 kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egeészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket alkalmazza.

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltato a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas
informacios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.

A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.

A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbdgusigazolvany elkészitését, az adatok tdrolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

11. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI



A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba valo betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a nyilvantartés
vezetdjétdl, egyeb esetekben az Ovodavezet6tdl irdsban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil kdteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, vezetd beosztasu beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell
végezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennéllasatol,
annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG

e Az 6voda vezetdje:
biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
ellendrzi a szabdlyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a szilikséges
korrekciokat
eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelheté - panaszok
esetén
e Az o6vodavezeté helyettes
biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosuldsat és annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozds Dbetartasdval, korrekcidjaval,
fejlesztésével kapcsolatban
elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
o6vodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre
e Ovodatitkar
személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartasi és
adatvédelmi adatokat
ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat



rendszeresen ellendrzi és értékeli az Ovodavezetd felé a szabalyozas
eldirasainak megvalosulasat

kezdeményezéseket tesz a szabdlyozéds korrekcidjara, a szabalykovetés
erositésére
e Ovodapedagégusok
betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefliggd rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a  szabalyozas,
szabalykovetés fejlesztését

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE
A személyhez fiiz0d6 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet
szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi €s
Informéacioszabadsag Hatosag (NAIH) hatosaghoz — és a birésaghoz — lehet fordulni. Az
adatvédelem és az informacidszabadsag terén a NAIH jar el.
A jogérvényesités formai:
LXTiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatitvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A
tiltakozast irasban kell benyujtani az 6vodavezetéhoz.
Az o6vodavezeté a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén
beliil, de legfeljebb 15 napon belill megvizsgalja, annak megalapozottsaga
kérdésében dontést hoz, és dontésérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatja.
LXBirosagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az
adatkezel6 ovoda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz
¢és a birosaghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
Az érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért. Az
adatkezel6 mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil es6 elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulésaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentéalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A HATVANI NAPSUGAR OVODA SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kdzremiik6do intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvénytl.


http://www.naih.hu/
http://www.naih.hu/
http://www.naih.hu/

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Hatvan, 2018. 11.11.
Intézményvezetd



3.sz. melléklet
Az Europai Unié adatvédelmi rendeletének GDPR szabalyai
A Hatvani Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

Szabalyozza az EU altalanos adatvédelmi rendeletének GDPR alkalmazéasaval kapcsolatos
feladatokat a koznevelési intézményben.

A szabalyzat érvényességének kezdo ideje. 2018. majus 25.

Jogszabalyi hivatkozas: Az Eurdpai Unidé Altalanos Adatvédelmi Rendelete (Az Eurdpai
Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) General Data
Protection Regulaion)

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvénynek (a tovabbiakban: Infotérvény), valamint a nemzeti kdznevelésrdl szo616 2011. évi
CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) valé megfelelés érdekében, tovabba a Hatvani
Napsugar Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme,
illetve ezen adatok jogszerli, tisztességes ¢és atlathatdo kezelése, valamint felhasznélasa

modjanak meghatarozasa céljabol.

A Szabalyzat célja és hatalya
1. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Hatvani Napsugar Ovoda,
3000 Hatvan,
Goédor Kélman ut 13.
OM azonositd: 201483, mint adatkezeld (a tovabbiakban: 6voda) altal kezelésében
1évé személyes adatokrdl vezetett nyilvantartdsok jogszeri rendjét meghatarozza;
biztositsa, hogy az Ovodaval a kapcsolatba keriilé természetes személyek személyes
adatait a mindenkor hatdlyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e
természetes személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.
2. Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt mdédon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt

tenni.



3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szdm, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato,
valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatidllomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetévé tétel,
Osszehangolas vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a meghatarozott személyes adatok
kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat Kiterjed
Az 6vodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo

természetes személyekre,
Az 6vodaval tanuldi jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre,

Az 6vodaval tanuldi jogviszonyban nem allo, de az dvodaval egyéb mddon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (intézmény irant érdekldddk és sziileik, megbizasi szerz6dés
alapjan feladatot ellatd természetes személy), illetve — kiskorti személy esetén — torvényes
képviselOikre,

Azon természetes személyek személyes adataira, akik meghatarozott jogviszonyt kivannak

az ovodaval alapitani, illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre.

Intézményi feladatok:
1. A koznevelési intézmények részérdl sziikséges, hogy pontosan szdmba vegyék és
felmérjék, hogy milyen adatokat kezelnek, és ebbdl kovetkezik az is, hogy az
adatkezelés céljanak elérése szempontjabol jogszeriitlen adatkezelési gyakorlatukkal

fel kell hagyniuk. Ezért javasoljuk a kdznevelési intézményeknek, hogy a kiilonb6zo



adatbekérd forma nyomtatvanyaikat ,,adatkezelés hozzajarulas nyilatkozat” mintaikat
vizsgaljak feliil a GDPR és a kdznevelési szabalyanyag fiiggvényében.

2. At kell tekinteni a koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatat, ha ilyen készitése
nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ —ének mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzatot, hogy az ott megfogalmazott eljardsok, feladatok
megfeleljenek GDPR eldirasainak. Sziikség esetén a korrekciot el kell végezni.

3. A koznevelési intézmény honlapjanak feliilvizsgalatat is sziikséges elvégezni.

4. Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasdnak vezetése.

5. Adatvédelmi incidens eléfordulasa esetén az intézményi protokoll megfeleld
alkalmazasa.

6. Adatvédelmi tisztvisel6 kinevezése.

Nagyon fontos, hogy a rendelet szabdlyai nem csak a gépi, hanem a manudlisan végzett

adatkezelésekre is vonatkoznak.

Adatkezelés

A koznevelési intézmények szdmos adatkezelési miiveletet végeznek, kezdve a kiilonbozd
nyilvantartasi vezetési kotelezettségeken at, az adatkezelésre rendelkezésre allo ido letelte
utana gyermekek kiilonb6z6 adatainak torléséig.

Az adat rendszerezése, tarolasa maga is adatkezelési miiveletnek szamit, nemcsak annak
tovabbitasa, vagy torlése.

Adatkezelés megfogalmazasa: a személyes adatokon, vagy adatallomanyban automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Gsszessége. Igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés felhaszndlds, kozlés, tovabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetové tétel Utjan, Osszehangolds vagy 0Osszekapcsolds, korlatozés, torlés illetve

megsemmisités. (GDPR 4. cikkely 2. pontja)

Adatkezeld

A magyar koznevelési intézmények, mint adatkezelok vonatkozésaban térvény mondja ki,
milyen adatokat kezelhetnek, illetve kell kezelniiik. Miiveleteik csakis a Nkt. altal
meghatarozott szigoru kotottségi rendszer keretek kozott meghatdrozott valosulhatnak meg.

Ha nem az Nkt.-ban meghatarozott rendelkezése szerint gyiijtenek adatokat, akkor azoknak



egyéni hozzéjarulason kell alapulnia, mind az adatok felvétele, mind azok tovabbitasa
tekintetében.

Adatkezel6 megfogalmazasa: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
iigynokség vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és
eszkozeit 6nalldan vagy masokkal egyiitt meghatarozza. Ha az adatkezelés céljait és eszkozeit
az uniés vagy tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére
vonatkoz6 kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

(GDPR 4. cikkely, 7. pontja)

Adatkezeld feladatai:

Az adatkezelonek az adatkezelés jellege, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtoz6 valoszintségl és sulyossagi kockazatok
figyelembe vételével megfeleld technikai és szervezeti intézkedéseket kell végrehajtania
annak biztositdsa ¢és bizonyitdsa céljabol, hogy adatkezelése a GDPR szabalyaival
Osszhangban torténik.

Fenti el6iras megvalositasa érdekében el kell késziteni a bels6 szabalyzatokat, intézkedéseket
kell eszk6zolni, azonban figyelni kell arra, hogy minden dokumentalt, illetve igazolhato
legyen. A szabdlyozas jovdhagyott magatartasi kodexekhez, valamint jovédhagyott tanusitési
mechanizmushoz val6 csatlakozéssal is megvalosithato.

A szabalyozéasnal, intézkedéséknél folyamatos feliilvizsgalatnak kell érvényesiilnie, annak
érdekében, hogy azok mindig naprakészek legyenek. Az érintettek jogainak védelme
érdekében sziikséges az adatkezelés folyamatdba bizonyos garancidk beépitése, ilyen lehet
példaul az alnevesités.

Kizarélag csak olyan adatok kezelésére keriilhet sor, amelyek a konkrét adatkezelési cél
szempontjabol sziikségesek!

Az adatkezelOnek valamennyi adatkezelési tevékenységérdl irasban (beleértve a papir, illetve
az elektronikus format is) nyilvantartast kell vezetnie, mely az alabbi adatokat tartalmazza:

- az adatkezeld, az adatkezeld képviseldjének, valamint az adatvédelmi tisztviseld neve és
elérhetdsége,

- az adatkezelés céljai,

- az ¢érintettek kategoridi, akikkel a személyes adatokat kozlik, vagy kozolni fogjak,

- az adatok harmadik orszagba to6rténd tovabbitadsara vonatkozé informaciokat,

- az adatkategoriak torlésére vonatkozo hatariddket,

- technikai és szervezeti informaciok leirasat.



Az érintett hozzajarulasanak megfogalmazasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a meger0sitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja

az Ot érint0 személyes adatok kezeléséhez.

Ugyelni kell az adatkezelés hozzdjarulds nyilatkozat mintak elkészitése sordn arra, hogy
azokon a jogszabalyok altal megkovetelt adattartalom szerepeljen:

A nyilatkozattevd, gyermek térvényes képviseld neve, anyja neve. lakcime.

Konkrét informaciok vilagos és egyszerli nyelvezettel megfogalmazva arrol, hogy milyen

adatok kezeléséhez, milyen feltételekkel jarul hozza.

Nem torvényes felhatalmazason alapul a kéznevelési intézményben az adatkezelés abban az
esetben, ha a szlild6 gyermeke egészségligyi adatairdl Onként ad tdjékoztatist ¢és
nyilatkozataban hozzajarul ahhoz, hogy gyermekét neveld valamennyi 6vodapedagogus

megismerhesse.

Adatkezelés elvei

Jogszeriinek, tisztanak, pontosnak, naprakésznek, atlathaténak kell lennie, az érintettet az
adatkezeléssel kapcsolatban tajékoztatashoz valo jog illet meg.

A tajékoztatasnak érthetdnek, tomornek, vilagosnak kell lennie.

Helyesbités, torlés tajékoztatas érintett kérelmére néhany kivételtdl eltekintve, 30 napon beliil
kell, hogy megtorténjen.

Kiemelt figyelmet kell forditani a kiskorti személyek adatainak kezelésére!

Az adatkezelés tovabbra is az érintett hozzdjaruldsaval, vagy a jogszabalyi felhatalmazéason
alapul. Adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerii célbol torténhet.

Jogszerli az adatkezelés, ha

- az érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez,

- az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél
(szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez

sziikséges),



- az adatkezelés az adatkezelére vonatkozo (EU, vagy tagallami) jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges, - az adatkezelés az érintett vagy egy madsik természetes személy
létfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges,

- az adatkezelés kozérdekt vagy az adatkezelore ruhdzott (EU, vagy tagallami) kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

- az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez
sziikséges. Az érintett hozzajaruldsa esetén az adatkezelonek képesnek kell lennie annak
igazolasara, hogy az adatkezeléshez az érintett hozzajarult. Az érintett a hozzdjarulast

barmikor visszavonhatja, errél azonban a hozzajarulas megadasa el6tt tajékoztatni kell.

Kiilonleges adatok kezelése tilos, kivéve példaul

- ha az ‘rintett azok kezeléséhez kifejezett hozzajarulasat adta, vagy - az érintett
foglalkoztatasahoz sziikséges, vagy

- az érintett 1étfontossagh érdekeinek védelméhez sziikséges, vagy

- jelentds kozérdek miatt sziikséges, vagy

- népegészségiigyi terliletet érintd szempontbdl sziikséges.

Az adatkezelonek meg kell tennie minden szilikséges intézkedést annak érdekében, hogy az
adatkezelés soran az érintett valamennyi informaciét megkapjon. Ennek érdekében a minden
egyes tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és
kozérthetden megfogalmazva, altalaban irasban kell nyujtania.

Ha az ¢érintet t4jékoztatast kér az adatinak kezelésével kapcsolatban, azt 30 napon beliil
teljesiteni kell.

Amennyiben a személyes adatokat az érintettdl gylijtik, gy adatkezeld az adatok
megszerzésének iddpontjaban tajékoztatja az érintettet az adatkezeld személyérdl,
elérhetdségérdl, az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl, a személyes adatok tervezett
kezelésének céljardl, jogalapjardl, idétartamarol, az érintett adatkezeléssel kapcsolatos
jogairo6l, stb.

Abban az esetben, ha az adatokat nem az érintettdl szerzik meg, Ggy fenti tajékoztatast az
adatok megszerzését kovetd ésszerli hataridon beliil, de legkésébb 30 napon beliil kell

eszkozolni.



Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arrdl, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e, amennyiben igen, Uigy a kovetkezd informacidokhoz
kaphat hozzaférést:

- az ¢érintet személyes adatok kategoriai,

- érintettek, vagy cimzettek kategoriai,

- adatok tarolasanak idétartama,

- az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti adatkezel6tdl a ra vonatkozo személyes adatok
helyesbitését, torlését, kezelésének korlatozasat, illetve tiltakozhat személyes adatainak
kezelése ellen,

- felligyeleti hatsaghoz benyujthaté esetleges panasz jogarol,

- adatok forrasarol,

- adatok hordozhatosaganak jogarol.

Adatvédelmi incidens

Amennyiben adatvédelmi incidens torténik, ugy azt indokolatlan késedelem nélkiil, a NAIH
fele, de legkés6bb 72 o6ran beliil - az incidens jellegének ismertetésével, az adatok
kategoridinak, az érintettel szamanak, a valdsziniisithetd kovetkezmények, az adatvédelmi
tisztvisel6 adatainak, valamint az incidens orvoslasara tett intézkedések feltiintetésével - be
kell jelenteni a feliigyeleti hatosagnak.

Tovabba az érintett indokolatlan késedelem nélkiil torténd t4jékoztatdsanak is meg kell
torténnie, kivéve, ha az adatkezeld megfelel6 védelmi intézkedéseket, ugy, mint titkositast
alkalmazott, vagy az aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé adatkezeld részérdl.

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell tlintetni:

- az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,

- annak hatasait,

- és az orvoslasara tett intézkedéseket.

Adatkezelésbdl szarmazd kockazatokat figyelembe kell venni, mely kockéazatok azok,

melybdl vagyoni, illetve nem vagyoni karok keletkezhetnek.

Adatvédelmi tisztviseld

Adatvédelmi tisztviseld kijelolése sziikséges, ha az adatkezelést kozhatalmi szervek vagy
egyeb, kozfeladatot ellatd szervek végzik

Kozhatalmi szervek, vagy egyéb kozfeladatot ellatd szervek kozos adatvédelmi tisztviselot is

kijelolhetnek. Az adatvédelmi tisztviselSt



- szakmai ratermettség,
- és kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértdi szintli ismerete, valamint
- az adatvédelmi feladatok jogszabalyi eléirasok szerinti ellatdsara vald alkalmassag alapjan

kell kijeldlni.

A rendeletben foglalt szabdlyok betartasat fiiggetlen feliigyeleti hatosag ellendrzi, mely
Magyarorszagon a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag. Minden érintett
jogosult arra, hogy ha megitélése szerint a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a
rendeletben foglaltakat a panasztétel végett a hatésaghoz forduljon, illetve amennyiben jogai
sériiltek, birésaghoz forduljon.

Amennyiben a jogosulatlan, vagy jogszabdlynak nem megfeleld adatkezelésbdl az érintettnek
vagyoni, vagy nem vagyoni kéra szdrmazik, ugy az jogosult karigényét birdsag el6tt

érvényesiteni.



4. sz. melléklet
A panaszkezelési rend a Hatvani Napsugar Ovodaban

Az ovoda gyermekeit ¢és sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoéit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
ovoda koteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okéval kapcsolatos
koriilményeket az intézmény vezetdje koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok
elharitaséval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntartd testiileténél intézkedést
kell kezdeményezni.

A Panaszkezelési szabalyzatrdl az dvodaba 1épéskor hazirenddel egyiitt minden sziild
megkapja €s minden 11j dolgozo tajékoztatast kap a Hatvani Napsugar Ovodéban.

A panaszkezelés 1épcsofogai:
1. Konkrét esetben eljaré személy kezdi a problémat, vagy az 6vodapedagdgushoz viszi.
2. Az o6vodapedagogus kezeli a problémat, vagy az 6vodavezetéhdz fordul.
3. A panaszt tevo kozvetleniil az 6vodavezetéhdz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras.

A panaszkezel6 fel¢ a panaszt tevok panaszaikat megtehetik:
Személyesen

telefonon 06/37/341-634

irasban 3000 Hatvan, Godor Kalman ut 13.

elektronikusan napsugarovi60@gmail.com

az év kdzbeni partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiven

-+

A panaszok kezelése a panasz targyatol fliggden az 6vodapedagdgus vagy az dvodavezetd
hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés partner (sziild, gyermek) esetében

+ A panaszos problémdjaval az 6vodapedagdgushoz fordul

+ Az 6vodapedagdgus aznap, vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat.
Amennyiben az nem jogos akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.

+ Jogos panasz esetén az ovodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.

+ Abban az esetben, ha az 6vodapedagogus nem tudja megoldani a problémat,

kdzvetiti a panaszt azonnal az 6vodavezetd felé.
+ Az 6vodavezeté harom munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

+ Az egyeztetést, megallapodast panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

+ Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap idStartam
utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

+ Ha a probléma ezek utéan is fennéll, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarto
fele.

+ Az 6voda vezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

+ A fenntarté egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.
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+ A folyamat gazdaja az 6vodavezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges elvégzi a korrekciot az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Panaszkezelési eljaras célja a Hatvani Napsugar Ovodaban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriil problémakat, vitdkat legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani, megoldani.

+ Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a

feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriil.

+ A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

+ Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 6t munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

+ Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik

¢s elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap
id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és a felelds bevalast.

+ Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg, se a felelds, se az

6vodavezetd kozremitkodésével, akkor az 6vodavezetd a fenntarto felé jelez.

+ Az Ovoda vezetdje a fenntarto képviseldjének bevonasaval 15napon beliil
megvizsgalja a panaszt. K6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

+ Ezutan a fenntartd képviseldje az Ovodavezetd egyeztetnek a panaszossal a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges egy honap
iddtartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan
lezarul a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

+ Ha a panaszos eddig nem fordul problémajaval a Munkaiigyi Birosaghoz, akkor, most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozdk hatarozzak meg.

+ A folyamat gazdaja az 6voda vezetd aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentacios elbirasok

A panaszokrol az 6vodavezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevl neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tdjékoztatasanak idépontja

e

Ha a tajékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma



+ {rasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzdkonyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

+ Ha a panasztevo a tijékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként a tovabbi teendokrol jegyzOkonyv utoirataként feljegyzeés késziil a tovabbi
teendOkrol.

Zaré rendelkezések

A Hatvani Napsugar Ovoda panaszkezelési szabalyzatanak személyi és térbeli hatalya.

A szabalyzat a Hatvani Napsugar Ovoda valamennyi partnerére és alkalmazottjara kiterjed.
A szabalyzat elérhetSsége: a Hatvani Napsugar Ovoda Panaszkezelési Szabalyzata az
6vodavezetdi irodaban megtekinthetd.

A beiratkozo gyermekek sziilei szamara a hazirenddel egyiitt e-mailen eljuttatjuk.

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 04. napjatdl 1ép hatalyba

Hatvan, 2017. szeptember 01.
Simon Attilané
Intézményvezetd
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A Hatvani Napsugar Ovoda iigyviteli és iratkezelési szabalyzata

Nkt. 84§

A nevelési — oktatasi intézményben érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
keletkezésének rendjét iratkezelési, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az iratkezelési szabalyzatnak része az irattari terv. Az irattari terv tartalmat térvényileg a
335/2005. (X1I. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl.

3.§ (3) A szerv vezetbje a szerv szervezeti és milkodési szabalyzatanak mellékletében
hatdrozza meg az_iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetot.

1. Az 6vodai iigymenet alapfogalma
Ugyvitel

Az ligyvitel a kommunikacid egyik sajatos eszkoze
A hivatalos szerv (6voda) és mas szervek (pl: fenntartd) vagy
Az 6voda és maganszemélyek (sziilok) kozott.

A legjellemzdbb forméja az irasbeli dokumentacid, de telefon, vided, CD-felvétel
elektronikus levelezés.

Az 6vodai igazgatasi-iigyviteli folyamatoknak négy csoportja:

a) Vezetéstajékoztatasi folyamatok: a vezet6i elhatarozasok, dontések, utasitasok,
feladatok kozzétételébol allo teenddk. Biztositani kell annak lehetdségét, hogy a
vezetdi rendelkezések minden esetben eljussanak a megfeleld ¢és illetékes
személyekhez szoban vagy irasban (kozlemények, munkatervek, feladattervek,
szabalyzatok, hatarozatok).

b) Funkcié —folyamatossagi folyamatok: a feladatellatds soran felmeriild teenddk
meghatarozott i1dérendi sorozata, amely az Ovodaban végzett feladatok
végrehajtasanak tartalmi és logikai kovetelményeit fejezi ki.

c) A kornyezettel Kkapcsolatos folyamatok: az O6voda mas intézményekkel,
szervezetekkel fenntartott egylittmitkddési tevékenységei jutnak kifejezésre.

d) Elszamolasi folyamatok: az informacidoaramlasi folyamatok miiveleteit tartalmazzak.
Pl: pedagogiai tevékenységek mérése, gazdalkodassal dsszefliggd belsd ellendrzések,
¢s azokkal kapcsolatos feladatok.

Ugyintézés
Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd tligyek ellatdsa, a kozben felmeriild tartalmi (érdemi), formai

(alaki) kezelési, szobeli és irdsbeli munkamozzanatok sorozata, 9sszessége.

Ugyirat: az dvoda iigyintézése, rendeltetésszerii mitkodése soran keletkezé irat, amely az
ligy valamennyi ligyintézési fazisaban késziilt ligyiratdarabot tartalmazza.



Ugyintézé: (6vodatitkar) az tigyek éremi intézését végzé személy, aki a vezetdi
rendelkezés alapjan az ligyet dontésre elokésziti.

Irat, iratkezelés

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény
mikddésével, és a benne dolgozo6 személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezik.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, tovabbitasat &s
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat, szakszerli €és biztonsagos megdrzését,
illetve levéltarba atadasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: az intézmény irasbeli tligyintézésére vonatkozo szabalyok
Osszessége, amely az Ovoda szervezeti ¢és mikodési szabalyzatat figyelembe véve késziil
Melléklete az irattari terv. Tartalmazza az iratkezelés rendjét €s az irdsbeli ligyintézésre
vonatkoz6 szabalyok 0sszességét.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s selejtezhetdségének szempontjabol torténd
valogatas jegyzéke. Meghatarozza az iratfajtdk megdrzésének idétartamat, valamint a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari anyag: az intézmény miikddése soran keletkezett, vagy az intézményhez ékezett
hivatalos iratok, dokumentumok, okiratok, illetve a szamitogépes adathordozok
Osszessége.

Irattar: megfelelden felszerelt és kialakitott helyiség, ahol az irattdri anyag biztonsagosan
és szakszertien tarolhato, Orizhetd.

Irattarozas: az a tevékenység, amikor rendeltetésszerlien hozzd tartozd ¢€s az
intézménynél marado bejovo és kimend iratok irattari rendezésre, kezelésre és megdrzésre
kertilnek.

2. Aziratok csoportositasa

Az irat lehet maganirat és kozirat.
Kozirat: minden olyan irat, a keletkezési és 6rzési helyétdl fiiggetleniil, amely a kozfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Az iratok megkiilonboztetése:

Eredeti példany: amelyben az aldiras és a pecsét eredeti,

Masodlat: amely tobb példanyban egyidejlileg késziilt, eredeti irat egyik hiteles példanya,

Masolat: valamely eredeti iratrdl a keltezése utan késziilt, az eredetivel tartalmilag, alakilag
is teljesen megegyezd masolatot,

Mellékelt iratok: amely az iratnak nem szerves része, utolag levalaszthatdo az eredeti
anyagtol

Mell¢klet: amely az irat szerves része, annak kiegészitd eleme, igy utdlag nem valaszthato
le.
2.1. Valaszték szerinti csoportositas



Feljegyzés: altalaban szoban, roviden elhangzott megallapodasok irdsos rogzitése. Formailag
lehet kotetlen, kiilonalld. A feljegyzés tényeket, allapotokat, helyzeteket, feladatokat,
intézkedéseket rogzit.

Levelek: tényszerlien rogzitett informacio atadas-kikérés, illetve feladatok megjel6lése
érdekében késziil.

Beszamolo, jelentés: segitségiikkel tajékoztatunk, felvilagositunk wvalakit. Tartalmaban
altalanos, vagy a beszamolot, jelentést kéré személy szempontsorat koveto.

Nyomtatvany: formailag és tartalmilag is kotott iratminta.
Szabalyzatok, utasitasok: nagyobb terjedelmli dokumentumok.

Egyéb dokumentumok: ide tartoznak a szerzddések, okiratok.

2.2. Jelentoség szerinti csoportositas

Napi értéki iratok: csak egyszeri informaciot tartalmaznak (pl: szordlapok)
Kézhezvételiik utan megsemmisitésre kertilnek.

Munkahelyi értékii irat: a benne foglaltak szerint feladatokat kell megoldani. Intézkedés
utan irattarba kell helyezni, és tartalmatol fiiggéen meghatarozott ideig Orizni kell.

Jogi értékii iratok: kiilonb6zd hatarozatokat, rendeleteket a torvényben meghatarozott ideig
kell megdrizni.

Levéltari értéki iratok: a torténelmileg értékes dokumentumokat meg kell 6rizni.

2.3. Kotelezo és ajanlott nyomtatvanyok, nyilvantartasok

Kotelezden eldirt: - felvételi és eldjegyzési naplod
- 6vodai csoportnaplo
- felvételi és mulasztasi naplo
- Ovodai torzskonyv
- a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges oOvodai
szakvélemény
- KIR
- jegyzOkonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl
- nyilvantartas a tanuld-és gyermekbalesetekrdl

Ajanlott: - felvételt, atvételt elutasitd hatarozat
- felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol
- felhivés a rendszeres 6vodaba jarasra
- ¢értesités igazolatlan 6vodai mulasztasrol
- szakértdi vizsgalati lap



3. Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos rendelkezések

Az iratkezelés célja: segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszeri
ellatasat, megoldasat. Az intézményben késziilt iratokon szerepeltetni kell:

Az intézmény nevét, cimét, telefonszama, e-mail cimét
A cimzett megnevezését, cimét, beosztasat,

Az irat iktatoszamat,

Az ligyintéz0 nevét, az alaird nevét, beosztasat, alairasat,
A datumot,

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

4. Aziratkezelés folyamata

Az iratok kezelésével kapcsolatos teendok:

A beérkezd iratok fogadasa, nyilvantartdsba vétele, rendszerezése, feldolgozasa ¢és
biztonsagos megdrzése,

A viélaszlevelek, a feladat megoldasat rogzitd iratok, dokumentumok elkészitése,
nyilvantartésa, iktatasa.

Iratatvétel

Az iratok intézménybe val6 érkezésiik szerint lehetnek:
Postan érkez6 iratok, kiildemények
Kézbesito, futar altal szallitott iratok
Kozvetleniil a levél ir6jatol, sziiltol érkezd, személyesen atadott iratok
Es elektromos uton érkez iratok.

Téves cimzés, kézbesités esetén az anyagot azonnal tovabbitani kell, sériilés esetén jelolni kell
az atvételi okmanyon a sériilés tényét, és meg kell vizsgalni, hogy a kiildemény tartalmaban
teljes-e. A hianyzo iratrol vagy mellékletrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A személyesen postazott iratok atvételekor alairassal igazolni kell az atvétel tényét.

Az atvevl az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza a kiildeményeket (pl: bonthato6,
nem bonthatd, iktatando, nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell venni).



Postabontas, érkeztetés

Nem bonthat6 fel az dvodaba érkezo kiildemények, ha:

Névre sz616
Megallapithatéan maganjellegi,
A helyi szabaly szerint letiltott levelek, kiildemények.

A kiildemények téves bontdsa, vagyis illetéktelenség esetén, vagy ha a boritékban mindsitett
irat van, a boritékot jra le kell ragasztani, és a kiilldeménnyel egyiitt siirgdsen el kell juttatni
az illetékeshez, azaz a cimzetthez.

Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik, gondoskodni kell az informacidkat
tartosan rogziteni tudd masolat készitésérol. A masolatot aldirassal €s pecséttel kell
hitelesiteni.

Iktatas

Nem kell iktatni, de nyilvén kell tartani:
Az oktatasi anyagokat,
A taniigy-igazgatasi nyomtatvanyokat, tirlapokat,
Tajékoztatokat,
Munkatigyi nyilvantartasokat,
A pénziigyi bizonylatokat, szadmlakat, az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Az intézménybe beérkezett illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ugy
kell az iktatokonyvbe bevezetni, hogy az tartalmazza:

Az iktatdészamot,

A beérkezés idOpontjat,

Az irat targyat,

A mellékletek szamat

Hagyomanyos kézi iktatas esetén minden naptari év elején Ujonnan nyitott oldallal, s minden
évben 1-el kezdiink. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan le kell zarni.

Az iktatékonyven sorszamot iiresen hagyni, lapokat Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az
irast olvasatlanna tenni, tilos! Javitani csak 4athtzéssal lehet, igy hogy az eredeti szoveg
olvashato legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

A nem papiron, hanem elektromos adathordozén érkezett iratokra is rad kell vezetni
iktatoszamot, j6l lathaté modon.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkezd munkanapon kell elvégezni. Soron
kiviil kell iktatni a siirgds, a hataridds, az elsObbségi kiildeményeket.

Kiilonb6z6 iratok atmeneti 0sszekapcsoldsa, csatoldsa esetén az elintézés utdn az iratokat
vissza kell helyezni eredeti helytikre.



Irat és iigykezelési feladatok

Az o6voddban az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az Ovodatitkdr, végzi. A munka

iranyitasa ¢€s ellendrzése az intézmény vezetdjének feladata.

Feladatok és felelosok

FELADAT

FELELOS

Kiildemények atvétele

Ovodatitkar, Intézményvezetd

Kiildemények felbontasa

Ovodatitkar, Intézményvezetd

Iktatas

Ovodatitkar, Intézményvezetd

Az esetleges eldiratok csatolasa

Intézményvezeté Ovodatitkar

Az iktatott iratokhoz kapcsolodd mellékletek

csomagolésai.

Intézményvezeté Ovodatitkar

Az iktatott iratok bels6 tovabbitasa, és az ezzel kapcsolatos

intézkedések.

ovodatitkar Intézményvezetd

A kiadvanyok tovabbitasa, postai feladas.

Intézményvezeté Ovodatitkar,

A kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany

kezelése.

Intézményvezeté Ovodatitkar

A hatéridds iratok kezelése, nyilvantartésa.

Intézményvezetd, dvodatitkar

Az iktatott iratok kiadvanyainak kézbesitése

Ovodatitkar, Intézményvezetd

Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

Ovodatitkar, Intézményvezetd

Az irattar kezelése, rendezése.

Ovodatitkar, Intézményvezetd

Kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari

atadasnal.

Intézményvezetd, ovodatitkar

Irattarba helyezés

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

A nem selejtezheto tételeket 50 év utan at kell adni az illetekes levéltarnak.
A selejtezendd iratokat, dokumentumokat az intézménybdl kivinni nem szabad, (a
szemeteskukaban sem), azokat el kell égetni, vagy apr6é darabokra szét kell tépni, illetve

iratmegsemmisitével fel kell vagni.

Az irattart legaldbb oOtévenként feliil kell vizsgéalni, és ki kell valasztani azokat a
dokumentumokat, amelyek Orzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje rendeli el.




Selejtezés

A selejtezendd iratokrol az eldirdsokat betartva, 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni. Az
elektromos adathordozén 1évo iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyokkal
megegyezden torténik
A jegyzokonyv adatai:

Hely

1d6

Selejtezési bizottsag tagjainak neve

Selejtezés targya

A selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly

A kiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama,

A selejtezési bizottsag hiteles alairasa.

Ha az intézmény jogutdéddal megsziinik, a még el nem intézett ligyek iratait, valamint az
irattarat a jogutdd veszi at. Az atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
Amennyiben az 6voda jogutdd nélkiil sziinik meg, a fenntart6 intézkedésének megfelelden, az
iratok jegyzékének kiséretében, az irattarat a levéltarban kell elhelyezni.

Iratok atadasa a levéltarnak
A maradand¢ értéklinek mindsitett, azaz a nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 évi helyben
Orzés utan, 5 évenként at lehet adni az illetékes levéltarnak. A levéltarnak csak komplex lezart
¢vfolyam iratait Iehet atadni.

Az atadasrol kétpéldanyos jegyzeék késziil, az atadas koltségei az atadot terheli.

Az atadas-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhetd tételként kezeli.



IRATTARITERV

Irattari I. Igazgatasi, jogi teriiletek Megorzési ido/év
tételszam
1. Alapit6 okirat Nem selejtezheto
2. Intézménylétesitési, atszervezési-fejlesztési Nem selejtezhetd
iratok, alaprajzok.
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezhetd
4, Szabalyzatok: SZMSZ, Munkavédelmi, 10 év
Tlzvédelmi, Balesetvédelmi, Iratkezelési,
Tovabbtanulasi, Pénzkezelési, Leltarozasi és
selejtezési szabalyzatok
5. A feni szabdalyzatokkal kapcsolatos 10 év
eseményekrol késziilt jegyzOkonyvek
6. Bels6 szabalyzatok: Kozalkalmazotti szabalyzat, | 5 év
Hazirend, Sziil6i szervezet éves munkaterve,
BélyegzOk nyilvantartésa.
7. Megéllapodasok, szerzddések: Kollektiv 10 év
szerzOdés, birdsagi, allamigazgatasi ligyek iratai,
panasziigyek, fellebbezések.
8. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10 év
9. Fenntart6i irdnyités, ellendrzés jegyzkonyvei 10 év
10. Munkatervek, statisztikak 5év
11. Alapitvanyi dokumentumok Nem selejtezhetd
12. Alapitvanyi operativ tigyek 10 év
I1I. Humanpolitikai és munkaiigyek
1. Személyi anyagok: kinevezések, megbizasi 50 év
szerzddések, atsoroldsok, athelyezések, szakmai
onéletrajzok, bizonyitvanyok hiteles masolataik
stb.
2. Mellék €s masodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos iigyek, iratok 50 év
4, Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
5. Munkakori leirdsok 10 év
6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, 5¢év
kiadasat igazold nyomtatvanyok
7. Képzési és tovabbképzési ligyek, tanulmanyi 5¢év

szerz6dések




Irattari

Megorzési ido/év

tételszam II1. Pedagogiai, nevelési-oktatasi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi és 20év
elojegyzési napld

2. Ovodai csoportnaplé (melyeket az dvondk 5¢év
csoportonként vezetnek)

3. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges 5¢év
szakért6i szakvélemények

4, Torzslapok (ha nem a védénonél vannak) Nem selejtezheto

5. Felvételt, atvételt elutasito hatarozat. Felmentés | 5 év
a rendszeres 0vodaba jaras aldl. Felhivas
rendszeres 6vodaba jarasra. Ertesités
6vodavaltoztatasrol, beiratkozasrol. Ertesités
igazolatlan 6vodai mulasztasrol.

6. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények. 5¢év

7. A helyi nevelési program 10 év

8. VezetOi szakmai ellendrzések jegyzokonyvei 5¢év

9. Vezetdi palyazat 5¢év

10. Nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyvei 5¢év

11. Szakmai palyazatok anyagai 5¢év

12. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok 3¢év

IV. Gazdasagi iigyek

1. Ingatlan nyilvantartas — kezelés,- fenntartas, Hatéridd nélkiil
éplilet tervrajzai, helyszinrajzok,
haszndlatbavételi engedélyek.

2. Eves koltségvetés, beszamolok, koltségvetési 5¢v
koncepci0k, poteldiranyzat.

3. Leltar, alloeszkdz nyilvantartas, 10 év
vagyonnyilvantartas, selejtezési dokumentumok

4. Gyermekek ellatéasa, juttatdsai, téritési dijak S5¢v
befizetését igazold nyomtatvanyok

S. A bérgazdalkodassal, személyi juttatassal 10 év
kapcsolatos iratok, bizonylatok.

6. Belso ellendrzések jegyzdkonyvei 10 év

1. Beruhazasi, feltjitasi iigyek tervdokumentacioi Nem selejtezhetd

8. Beruhazasi, feltjitasi iigyek lebonyolitasa 10 év




5. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegzOkrdl nyilvantartast vezet az
ovodatitkar.

A nyilvantartolapon a bélyegzé lenyomata alatt fel kell tiintetni:

A bélyegz6 hasznal6 szervezeti egység nevét
A bélyegzd hasznalatara jogosultak nevét, alairasat
A bélyegz6 kiaddsanak datumat

A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatoan segitse

az ugyintézést, az intézményi feladatok szakszerii, gyors megoldasat, a végzett munka
ellendrzését, €s biztositsa a torténelmi értékii dokumentumok megmaradésat.

6.Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének a rendje

A kozoktatds informécios rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza.

A kozoktatas informdacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek.

Az ovoda vezetdje a KIR-ben az oktatdsi azonositdé szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni

A KIR nyilvantartas a gyermekekrdl az alkalmazottakrol.

7.Zarorendelkezések

Jelen szabalyzat folyamatos karbantartisa (a vonatkozd jogszabalyok okozta valtozasok
atvezetése) az 6vodavezetd kotelessége.

Az ovoda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzata 2018.¢v........... ho6 ....nap 1ép hatalyba.

A szabdlyzat kiterjed az intézmény valamennyi €rintett dolgozodjara.

Hatvan, 2018. november 15.



6.sz. melléklet
PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Hatvani Napsugar Ovoda pénzkezelésérdl az alabbi intézményvezet6 utasitast adom ki az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékleteként.

LHAZIPENZTAR FOGALMA, ALTALANOS SZABALYOK

1.) Az intézmény miikodéséhez sziikséges készpénz (hazipénztar) az intézmény
riasztoberendezéssel ellatott vezetdi irodajaban elhelyezett pénzkazettaban tartando.

A pénzkazettaban az ellatmanyon kiviil és az alapitvanyi pénzen kiviil lehet méas
pénzeszkozoket is tarolni. (pl. megrendelt kiadvanyokra 6sszeszedett pénzosszeg, stb.). Ebbe
csak lezart, az ideiglenes tarolast, Orzést kéré személy aldirasaval ellatott boritékban tehetd
készpénz. A betett, lezart boriték tartalmaért nem, csak a pénzkazettaban torténd Orzésért
felelds az dvodatitkar.

A pénzkazettat az intézményvezetd €s az ovodatitkar kezeli.

1. A PENZFELVETEL SZABALYAI
- Az intézmény a miikdodéséhez sziikséges készpénzt az utalvanyozok aldirasa utan a Polgarmesteri
Hivatal Gazdalkodasi Irodajatol, vagy az irodavezet6i engedély megadasa utdn a szamlavezetd
Kereskedelmi és Hitel Bankbodl vehetik fel.

- A Polgarmesteri Hivataltol torténd pénzfelvétel csak a meghatalmazott dolgozo alairasaval torténhet. A
meghatalmazott dolgozoktdl anyagi feleldsségiikre vonatkoz6 irdsbeli nyilatkozatot kell kérni.

- A meghatalmazott dolgozé a felvett pénzdsszeggel az atvétel utan koteles az intézmény dvodatitkara
felé elszamolni. Az intézményvezetd tavolléte esetén az dvodatitkarnak kell atadni a felvett
pénzdsszeget.

- A készpénz felvételével és szallitasaval meghatalmazott dolgozok teljes anyagi feleldsséggel tartoznak
az altaluk atvett pénzosszegért egészen addig, amig a készpénzt az intézményvezetének vagy az
ovodatitkarnak at nem adtak.

III. A PENZ KEZELESEVEL MEGBIZOTTAK FELADATAI

1.) A készpénz kezelésére a munkakdri leirasban foglalt teriileteken intézményvezetd és az
ovodatitkar jogosultak. A pénzkezeléssel megbizott személyek feladata: a rajuk bizott értekek
kezelése, megdrzése, és az eldirt nyilvantartdsok vezetése.

A pénzkezelési teendOk ellatasaval megbizott személyekkel munkakoriik elfoglalasakor
irasban kozoIni kell, hogy a pénztart 6nalloan és teljes anyagi feleldsséggel kezelik.
Anyagilag feleldsek az altaluk végrehajtott pénztarral kapcsolatos gazdasagi miveletekért. Az
esetleges pénztarhianyt meg kell téritenitik.

2.) A pénzkezeléssel megbizott dolgozok munkéjuk soran:

- csak valddi és forgalomban 1évd pénzt fogadhatnak el, s a kifizetéseket is csak ilyen pénzben
teljesithetik,

- nem fogadhatnak el hianyos, rongalodott vagy megcsonkult bankjegyet, nem fogadhatnak el
olyan érmét sem, melyrél megallapithato, hogy nem természetes kopas kovetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl. szandékos rongalas) sériilt meg,



- ha a pénztéros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisitvanynak latsz6 bankjegyet,
érmét talal, ezt fizetdeszkozként (fizetésként) nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét
vissza kell tartani és a befizet6t jegyzokonyvileg meg kell hallgatni arrol, hogy hol, kitdl és
mikor kapta a hamisitvanyt. A jegyzokonyvbe fel kell venni a befizetd nevét, a foglalkozasat,
lakcimét, személyi szamat s a jegyzOkonyvet a befizetovel ala kell iratni. Az alairéas esetleges
megtagadasanak tényét a jegyzokonyvben fel kell tiintetni. A hamis vagy hamisitvanynak
latsz6 pénz atvételérdl késziilt jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a Magyar Nemzeti
Banknak,

- a pénzkezeléssel megbizott dolgozdknak gondoskodniuk kell arr6l, hogy az esedékes és a
varhato kifizetések teljesitéséhez mindenkor megfelelé mennyiségli és cimletli bankjegy ¢€s
érme alljon rendelkezésre.

IV. A KESZPENZ ELSZAMOLASANAK ELOIRASAI

Az intézmény napi kisosszegll kiadasaihoz az ellatmany biztositott.

A pénzkezeléssel megbizott személy az ellatméanyt szamldkkal bizonylatolva, rovat
elszamolasi iven, utalvanyozdval alairatva koteles a Polgarmesteri Hivatal felé elszamolni.
Az ellatmanybol a kifizetés az engedélyezett vasarlasok szdmlai alapjan térténhet.

A szamlak helyességét a kifizetéskor ellendrizni kell, a megvasarolt eszk6zok, anyagok
felhasznalasat ala kell iratni azzal a dolgozoval, akihez a vasaroltak keriilnek.

A postan érkezd kiildemények kifizetésére, pénzeszkozos atvételére a postan leadott
meghatalmazott dolgozo jogosult.

Az atutalassal torténd kifizetések szamldait a gazdasagi ligyintézo koteles az utalvanyozoval
alairatva, az atutalsi hatarid6 el6tt a Polgarmesteri Hivatalhoz eljuttatni.

Az intézményben barmely befizetésrdl szamlat koteles kidllitani a megbizott dolgozo. A
befizetett 6sszeget a Kereskedelmi és Hitel Bankban kell az 6voda szamldjara feladni.

V. SZEMELYT JELLEGU KIFIZETESEK

Személyi jellegli kifizetésnél az érintett személy helyett mas személy részére kifizetést csak
szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében lehet eszk6zolni.

A meghatalmazast a jegyzékhez csatolni kell.

Az utalvanyozasra jogosultak névsorat €s alairasat nyilvantartas tartalmazza.

Hatvan, 2018. 09.01.



7.sz. melléklet
Elektronikus csoportnaplo

Elkészitésének rendje: A pedagogiai programunk altal kidolgozott 6vodai csoportnaplot az

aktualis nevelési év szeptember 15. €s junius 30. kozott az alabbi tablazat szerinti hataridoket
betartva, elektronikus uton allitjuk eld papir alaka formaban.

Az elkészitéséért felelosek a csoportok 6vonai.

Oldalszam | Tartalom Hataridé | Kiegészités
0. Csoportnaplo- 6voda neve és cime 09.15. Elektronikusan kitoltott és
Napocska logo kinyomtatott. Logé szines,
Idézet nyomtatott.
1-9. A csoportnaplot megnyitotta 09.15. Alairas, pecsét-vezetod
A gyermekek névsora, jele Elektronikusan kitoltott és
A gyermekek sziiletésnapja kinyomtatott. Gépi jelek
Napirend; Heti rend alkalmazasa megengedett
A szervezett tanulas formai, munkaformai (kiemelés, alahtizas, stb.) A
A kiilonb6z6 teend6khoz, gyermekek jele és az
tevékenységekhez alkalmazott alkalmazott szimb6lumok
szimbolumok szines ceruzaval, szines
Nevelési tervek elso félévre tollal is berajzolhatdak a
Erzelmi nevelés és tarsas kapcsolatok naploba. Az év kozbeni
L. félév események, kék tollal
14-21. Oszi tevékenységi terv folyamatosan beirhatoak.
Ami megvalosult azt
ceruzaval kell kipipélni.
58-50. Kocogas, futas futdtavjanak felmérése 09.15. Névsor elektronikusan.
A gyermekek szociometriai vizsgalatanak Ki kell nyomtatni a naplé
eredménye I-11. félév oldalait kitoltés nélkiil a
63-66. Csaladlatogatasok idopontja megjelolt hataridéig. Az
A csalad és az 6voda kapcsolata, aktualis események ¢és a
kapcsolattartasi formak nyomtatasi hataridon tali
A nevelémunka szakmai ellendrzése, id6pontok kék tintaval
értékelése és kulcsfolyamatok folyamatosan
mindségbiztositasa bejegyezhetéek. Az
Hivatalos csoportlatogatdsok az 6vodaban aktualitdsokhoz mérten kell
elektronikusan tolteni.
Elektronikus kit6ltés elvei
az iranyadodak.
60. Gyermekvédelmi munka a csoportban 10.01. A nyomtatasi hataridon tali

valtozasokat kék szinii
tintaval folyamatosan kell
vezetni. A gyermekvédelmi
felelds félévente ellendrzi




¢s alairja.

22-24. Oszi tevékenység Osszefoglald elemzése, 11.30. Az elektronikus kitoltés
értékelése, reflexiok elvei az iranyadok. Az
Oszi feljegyzések a csoport életérol alairast és a felmérés

58. Kocogas, futas futdtavjanak felmérése I. eredményét kék szinli

felév tintaval kell kitolteni. Ami

28-35. T¢li tevékenységi terv megvaldsult a tervben azt
ceruzaval kell kipipalni.
Elektronikus kit6ltés elvei

59. A gyermekek szociometriai vizsgalatanak 01.31. Eredmény kék szind tollal.

eredménye 1. félév Valaszthat6 tablazatos Elektronikusan kitoltott és

forma is (Potlap a tdblazatos formanak: kinyomtatott. Kitoltés kék

S9/A. 0'.) szini tollal, gyerekek jele
10-12. Nevelési terv elso félévének elemzése, ) > S .

ortékelése szines ceruzaval, ill.

(Egészséges életmod alakitdsa nyomtatva.

Erzelmi nevelés ¢és tarsas kapcsolatok) Kék tollal folyamatosan

Nevelési tervek II. félévre vezetheto.

Erzelmi nevelés és tarsas kapcsolatok II. Elektronikusan kitdltott és

faléy kinyomtatott.

36-38. A téli tevékenység 6sszefoglald elemzése, 02.28. Elektronikusan kitoltott és

Téli feljegyzés a csoport életérol kinyomtatott.

42-49. Tavaszi tevékenységi tervek Ami megvalosult a tervben
ceruzaval kipipalni. Alairas
kék szini tollal.

58. Kocogas, futas futdtavjanak felmérése. 04.30. Eredmény kék szinii tollal.

59. Gyermekek szociometriai vizsgalatanak Vilaszthato tablazatos

eredménye II. félév (Potlap a tablazatos forma is. A tablazatos

formanak: 59/B. o.) formanal jeldlni kell a
témat ¢és a felmérés
id6pontjat. A jelek géppel
vagy szines tintaval
jelolve.

50-52. Tavaszi tevékenység Osszefoglalo elemzése, | 05.31. Elektronikusan kitoltott és

értékelése, reflexiok kinyomtatott.
Tavaszi feljegyzés a csoport életérdl Ami megvalosult a tervben

56-57. Nyari tevékenységi terv azt ceruzaval kipipalni.




13. Nevelési terv masodik félévének elemzése, | 06.15. Elektronikusan kitoltott és
értékelése kinyomtatott.
(Az egészséges ¢letmdd alakitasa
Erzelmi nevelés és tarsas kapcsolatok)
61-62. A nevelési év szakmai értékelése
25-27. Oszi tervezett programok, Elektronikusan kitoltott és
szervezési munkak Aktualis | kinyomtatott. Az 0j
39-41. T¢li tervezett programok, szervezési honap eseményeket kék szinii
munkak tintaval kel beirni.
53-55. Tavaszi tervezett programok, szervezési
munkak
67-70. Ovodapedagogusok onértékelése (potlap, 06.15. Elektronikusan kitoltott és
4old.) 2-2 személyenként kinyomtatott.
1. Csoportnaplo zarasa 08.31 K¢k szint tintaval,
pecséttel ellatva. (Vezetd)
70. Mellékletek boritolap Elektronikusan kitoltott és
2. melléklet Jaték tevékenység éves 09.15. kinyomtatott.
tervezete
3. melléklet Vers, mese, dramatikus jaték 09.15.
éves terve,
3. melléklet Vazlat akt.
4. melléklet Enek-zene énekes jaték, 09.15.
gyermektanc éves terve,
4. melléklet Vazlat akt.
5. melléklet Rajzolas, festés, mintazas, 09.15.
kézimunka éves terve,
5. melléklet Vazlat akt.
6. melléklet Mozgés, mozgasos jatek 09.15.
tevékenység éves terve,
5. melléklet Vazlat akt.
7. melléklet Kornyezet tevékeny 09.15.
megismertetése éves terv,
7. melléklet Vazlat akt.
8. melléklet Munka jellegii tevékenység 09.15.

tervezése, elemzése évszakonként

A naplot folyamatosan, a hataridoket betartva, elektronikusan, valamint a kiegészitéseket
figyelembe véve kell vezetni. Az év kdzbeni valtozasok kék tollal folyamatosan beirhatok.
Az elkészitett és kinyomtatott terveket, lezarasokat az a pedagogus latja el alairasaval, aki azt

készitette.

Csoportnaplé hitelesitése: A lapjaiban sorszamozott, datumozott és hataridore
elektronikusan kitoltott nyomtatvanyt a vezetd korbélyegzdvel €s aldirdsaval latja el a
nyomtatas napjan. A napld lapjait kapcsos, vagy leflizhetd irattartoban taroljak a csoportok

ovodapedagdgusai.

Megjegyzés: Valtoztatas az 6vodavezetd hozzajarulasaval, nevelbtestiileti egyetértéssel

torténik.

A nevelGtestiilet elfogadta a csoportnapld kitdltésére vonatkoz6 szabalyozast.
A csoportnaplora vonatkozo rendelkezés hatalyos 2018. szeptember 1-t6l.




&.sz.melléklet

KERDOIV
Az 6vodai neveléssel kapcsolatos sziildi igényekrol
(Kérjiik, hogy rangsorolja gyermeke nevelése szempontjabdl az itt felsorolt célokat és
fogalmakat 1-3-ig az alabbi rangskala szerint. A 3-as a legfontosabb.)

Nem fontos 1
Fontos 2
Nagyon fontos 3

AZ OVODASKOR VEGEN, GYERMEKEM:
1. Az egészséges ¢életmod alakitasa
Onalléan 61tozkddjon

Rakja helyére a haszndlati targyakat

Tudja a fogat apolni

2. Erzelmi nevelés, tarsas kapcsolatok
Felszolitas nélkiil koszonjon

[lledelmesen kérjen

Konfliktushelyzetben tudjon egyezkedni

3. Jatéktevékenységek
A jatékot a helyére rakja

El tudja kérni tarsa jatékat

Sok otlete legyen, s azt meg is valositja, elmélyiilten jatsszon

4. Mese, vers, dramatikus jaték

El tudja mondani a mondokaékat, verseket

Minél tobb mesét meghallgathasson

Meséket meg tudja jegyezni és elmondja

5. Enek, énekes jatékok, zenehallgatas
Erezze az egyenletes liiktetést

Az 6vodéban tanult dalokat otthon elénekelje
Szeressen zenét hallgatni




Rajz, mintazas, kézimunka

Szivesen rajzoljon, fessen, kézimunkézzon

Ugyesen hasznalja a rajzolas, festés, kézimunka eszkozeit

Vigyazzon az alkotasaira és mutassa meg azokat a mini-galéridban

Mozgas, mozgasos jatékok

Mozgasa legyen Gsszerendezett

Ugyességi jatékok szabalyait tartsa be

Térben tudjon tajékozodni

A kornyezet tevékeny megszerettetése, megismertetése

Beszéljen az allatokrél, ndvényekrol, évszakokrol

Meg tudja kiilonboztetni a targyakat sziniik, nagysaguk, formajuk
szerint, szamlaljon, tudja mi tobb, mi kevesebb

Tudjon bemutatkozni és otthonosan mozogjon sziikebb, tagabb
kornyezetben

Munka jellegii tevékenységek

Szivesen végezzen munkat a kozosségért

Kornyezetében 1€v6 eszkdzoket megfeleld sorrendben hasznaljon

Villaljon egyéni megbizasokat

DATUM:
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KERDOIV

DATUM: 2018. MAJUS

Az 6vodai neveléssel kapcsolatos sziil6i elégedettségrol

Rangsorolja gyermeke nevelése szempontjabol az itt felsorolt célokat és fogalmakat, 1 — 5-ig.

Az 5-6s a legjobb értéket jelenti.
(fontossagi sorrendben tegyen x-et a megfeleld helyre)

1 2 3 4 5
NEM )
MEGFE MEGIiEL ]JO NAG}(ON KIEIMELK
LELO ELO JO EDO
1. A gyermekek igényes gondozasa
2. Az egészséges kornyezet megteremtése
(s6 barlang, s6 homokoz0, tisztitott viz)
3. Az 6voda szeretetteljes légkorének
biztositasa
4. A néphagyomanyok 4polasa (Mihdly
nap, Marton nap, Piink6sdolés)
5. Az 6vond-gyermek, gyermek-gyermek
kapcsolatai
6. A gyermekek magatartasanak
formalasa (6vodai szokasrend)
7. Az dvoda altal biztositott
jatéklehetéségek (udvaron,csoportban)
8. Az anyanyelv megfelel0 elsajatitasa
9. A versek, mesék megszerettetése
10. Az éneklés, énekes jatékok elsajatitasa
11. A rajzolds, gyurmazéas, kézimunka
lehetdség
12. Mozgés, mozgasos jatékok biztositasa
13. A kdrnyezet megszerettetése,
megismertetése (z01ld ovi tartalmak)
14. Munkajellegli tevékenységek az
ovodaban (jatékelrakas, onkiszolgalas,
naposi munka, udvarrendezés)
15. Az 6voda ¢és a csalad kapcsolat (fogadd

nap, kirandulas, csaladlatogatas)

16.Az o6voda szolgaltatasai (foci, torna,
zene ovi, hittan)

Koszonjiik segitd egylittmikodését!
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HATVANI NAPSUGAR OVODA

ETIKAI KODEXE

1. AZ ETIKAI KODEX CELJA, HATALYA

1.1. Az etikai kodex célja megegyezik a kozosségek céljaival, amely minden egyén célja is.
Koézmegegyezésen alapulo szabélyok elfogadasa, ami erdsiti a pedagogus szakma és az
alkalmazotti kzosségek belsd Gsszetartozasat, tdrsadalmi megbecsiiltségét, igazodasi
pontot nyujtva olyan helyzetekben, amelyek nem szabalyozhatdk jogi eszkozokkel.

1.2. Az etikai kodex hatdlya kiterjed az intézmény 6sszes dolgozojara, illetve azokra a
személyekre, akik valamilyen viszonyban allnak az intézményekkel.

2. AZ ETIKAI KODEX ALAPELVEI
2.1. MINOSEG

A neveldmunka tartalmi 1ényegét magas szinvonalon megjelenitd jellemzok egyiittese
A nevelGtestiiletek és az alkalmazotti korok tagjai szakmailag felkésziiltek, pedagdgiai
megujulésra torekvo emberek, akik egymast tiszteletben tartjak, megbecsiilik. A
munkavégzésben legfontosabb szdmukra a gyermekek nagyfoku szeretete és a sziilok
tisztelete. A kozvetlen €s a kozvetett partnerek elégedettségének eredményei alapjan
kapunk redlis, targyilagos visszajelzést pedagogiai neveldmunkankrol.

2.2. EGYUTTMUKODES

Az intézmény dolgozoitdl elvarhato:



Munkalkodjanak egyiitt a helyi ONP és MIP céljanak és feladatainak megvalositasan,
Egymas tiszteletben tartasa, megbecsiilése,

Képesek legyenek az egyiittmikodésre,

A szerzett tudas atadésa, elfogaddsa egymastol,

A tapasztalattal rendelkez0 kollégak segitsék a palyakezdoket,

A neveldtestiiletek tagjai egyéni képességeikkel, otleteikkel, eldremutatod
elgondoléasaikkal segitség a kozosségek hatékony miikodését,

A kozvetlen munkatarsak torekedjenek az idedlis egyiittmiikddésre és nyissanak a
tobbi 6vodai kdzosségek iranyaba.

2.3. FOLYAMATOS FEJLODES, FEJLESZTES

Minden dolgozo attitiidje a fejlodés, fejlesztés iranyaba mutasson,

Palyéja sordn harcoljon az elsziirkiilés, az iires rutinbdl végzett munka ellen,

Alland6 onképzéssel gyarapitsa tudasat — ennek elhanyagolasa etikai vétségnek
minosiil,

Az Oonképzés nem helyettesitheti a szervezett tovabbképzést, amelyben a pedagogus 7
évenként koteles résztvenni,

A tovabbképzést a munkaltato segitse €s materialis formaban is ismerje el.

2.4, EGYMAS ELISMERESE ERDEKEBEN FONTOS, HOGY

Fogadjuk a neveldtarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdek, akar kritikusak,
Adjunk hangot véleményiiknek,

A szakmai vitdkat a targyszeriiség €s a tolerancia jellemezze indulatok nélkiil,
Alljunk ki egymasért a sziilok és a kiilvilag elétt mindaddig, amig a masik szakmai
vagy etikai hibdja be nem bizonyosodik. Aki ilyen vétséget kovetett el elvteleniil nem
védheto,

Az egymas melletti jogos kiallas és az 6vodapedagogusok irant kinyilvanitott
megbecsiilés a pedagdgus szakma tarsadalmi elismertségét is erdsiti.

2.5. TORVENYESSEG ES A SZABALYOK BETARTASA

Az intézményekben dolgozokat mindazok a jogok megilletik, amelyeket a torvény
vagy egyeb jogszabalyok eléirnak szamukra,

Az intézményekben dolgozoknak és az intézménnyel kapcsolatban alloknak
kotelességeit a jogszabalyok mellett a belsé szabalyzatok hatarozzdk meg

1. SZMSzZ

2. Kollektiv Szerzédés

3. Kozalkalmazotti Szabalyzat,

4. IMIP

Az etikai kodex irott és iratlan szabalyainak betartdsa mindenkinek kotelezo.

3. MAGATARTASI SZABALYOK

3.1. OSSZEFERHETETLENSEG
A kozoktatési torvény szerint-

Intézményen beliil sajat gyermekének senki nem lehet neveldje



3.2. EGYUTTMUKODES A GYERMEKEK FEJLESZTESE ERDEKEBEN

3.2

1. Felnott — gyermek elveinek alkalmazasa

A batoritd nevelés elveinek alkalmazasa:

A batorito nevelés elvei

N

o

® ~

10.
11.

12.

13.

14.

3.2.

3.2.

A felnétt probalja megérteni — elsésorban érzelmileg — a gyermeket.

Parancsolés helyett igyekezzen kérdezni.

A gyermekek magikus képzeletét vonja be a pozitiv szocialis kapcsolatok, szokdsok
kialakitasaba.

A feln6tt magyarazataban jelenjen meg a dolgok pozitiv oldala.

A felnétt biztositson a gyermekek tevékenységéhez nagy szabadsagot, a hatarok pontos
megjelolésével, a tobbszori ,,hataratlépéseknél” vezessen be konzekvenciakat.

A felnétt legyen képes nevelési taktikat valtani, ha egymast kovetéen eredménytelennek
érzi a befolyésolast.

A felnétt segitse a gyermekbaratsagok kialakulasat.

A felnétt nevelje a gyermekek érzésvilagat a kialakult 6sszetlizések soran.

A felnétt batoritson minden gyereket, hogy a bels6 elégedettsége, pozitiv énképe
kialakulhasson. A batortalan gyermek nevelésekor a felnétt minél tobbszor oriiljon a
kisebb elorelépésnek, fejlodésnek.

Az agressziv gyermek lehetdleg ne kapjon figyelmet az agresszivitdsan keresztiil.

A felnétt — gyermek tarsalgasban vilagos, egyértelmi, épito, eldrevivé megfogalmazas
jelenjen meg, a kapcsolatok erdsitését szolgalja a beszEldtars megbecsiilése, értékelés
értékelése, a kolcsonods engedmény keresése, melybdl mell6zendd a megbantas,
hibaztatés, gyakori birdlgatas, kioktatés, kiabalés, panaszkodas, prédikalas.

A gyermekek viselkedés kulturajat fejlessze a felndttek bizalomeldlege €s az a szemlélete,
ami a sikert észreveteti, €s a sikertelenséget segit elviselni.

Tilalom helyett a felnéttek adjanak a gyermekeknek valasztasi lehetdséget, hogy 6nallo
dontéseket hozhassanak, és valtozasra képessé valjanak

A felndtt hasznalja fel a humort a szeretetkapcsolat kialakulasahoz.

2. Alkalmazottak kapcsolatai:

Elvarhato:

e A neveldmunka érdekében a szocialis egyiittélési, érintkezési €s illemszabalyok
kolcsonds betartasa (koszondviszony, példamutatas).

¢ A munkakapcsolatokat a masik embernek kijaré megbecsiilés és tisztelet hassa at.

e Az alkalmazottak beszéde mindig kulturalt legyen.

e Az 6vodapedagogusok kapcsolatai més oktatdsi szakemberekkel (szakérto,
fenntartd stb.) a kolcsonds bizalom és a tisztelet jellemezze.

e Az 6vodapedagdgusok egyéb szakmai kapcsolataban az értékeke tisztelete, a
fejlodés iranti fogékonysag €s a pedagogushivatas iranti elkotelezettség
dominaljon.

3. Kapcsolat a sziil6kkel



e Egyenrangunak tekintjiik a sziil6ket, melynek alapja a kdlcsonds tisztelet és
megbecsiilés.

e A pedagdgiai munka teriiletén a neveld vezetd szerepet tolt be szaktudésa alapjan.

o Segitjiik a sziiloket az okos szeretet kifejlesztésében.

e A sziildi értekezleten csak az egész csoportot érintd gondokat és a soron kovetkezd
feladatokat targyaljuk meg.

e Az egyéni beszélgetések €s a csaladlatogatasok soran is a gyermekek iranti
szeretetlink a mérvado.

o Kiemeljiik, hangstulyozzuk a dicsérhetd pontokat, majd a javitandokat ugy adjuk
eld, hogy értse meg a sziild, hol tud segiteni.

e Az alkalmazottak részérdl a csalddra vonatkoz6 intormaciokra a titoktartas
kotelezo.

e A pénzgyljtés minden formajat elutasitjuk. Ha ez mégis sziikséges, akkor csak a
sziilok teljes korh egyetértésével torténhet. A pénz felhasznalasarol pontos
elszamolast készitlink a sziiloknek.

e A gyermekekrdl és sziileiktdl nem fogadunk el olyan ajandékot, amely értékével
vagy az ajandékozas modjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

e Megtanitjuk a gyermekeknek a jeles napokat érzelmekkel kinyilvanitani illetve
apro figyelmességgel kitiintetni.

o A sziilék munkdjat sajat céljainkra nem vessziik igénybe.

e A sziilék anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges kezdeményezziik a
szocialis gondoskodast, segitségnyljtast.

4. AZ INTEZMENY HIRNEVE

4.1.

4.2.

Intézményeink varosi viszonylatban ismertséget, elismertséget szerzett az elmult évek
alatt nevelémunkdja alapjan.

Ennek feltétele a magas szintli szakmai tudés, szinvonalas munkavégzés és a
TITOKTARTAS.

Meghataroz6 mindenki szdmara, hogy az intézmények falain beliil torténtekrdl
informaciot nem szivarogtathat ki.

A megbizhatosag megfellebbezhetetlen érték személyi és intézményi szinten egyarant.
Ezeknek megszegése az etikai bizottsag szankcioit vonja maga utéan.
Maganéletiinkben is ugy kell élniink és viselkedniink, hogy az intézmény hirnevét ne
csorbitsuk.

Munkavégzésre vonatkozd szabalyok betartdsa az SZMSZ-ben leirtak szerint mindenkire
nézve kotelezdek.

Az irott és iratlan szabalyokat mindenkinek be kell tartania (pl. pontos munkakezdés a
gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyjuk, a munkaido6 tartalmas kitoltése stb.)
Megfelel koriilményeket kell biztositani a neveldomunkara.

Az intézményi munka jo targyi feltételei az alkalmazottak tevékenységét
eredményesebbé, szinvonalasabba teszik.

Elvérhat6, hogy mindenki hiteles informéaciohoz jusson.

Az 6voda dolgozdit megilletik a torvényi jogok és egyéb jogszabalyban foglaltak.

A hiteles informaciok megszerzésére valo torekvés illetve tovabbitas is kotelessége
mindenkinek (kiiras a faligjsagokon).



4.3. Egészségiigyi és munkavédelmi szabalyok az SZMSZ-ben és a Munkavédelmi
Szabalyzatban leirtak szerint mindenkire nézve kotelezoek.
Elvérhatjuk, hogy egészséges kornyezetben dolgozzunk.
Rendszeres egészségiigyi sziirévizsgalaton kell résztvenniink.
A pedagodgus jogosult arra, hogy munkaltat6jatodl olyan javadalmakban részesiiljon, amely
biztositja szamara — csaladostol — az egészséges €s az értelmiségi emberhez méltod
¢letmodot.

5. POLITIKAL KOZELETI TEVEKENYSEG

Tiszteletben kell tartanunk egymas magéanéletét, vilagnézetét és politikai meggy6zodését.
Intézményeken beliil nem lobbizhatunk egyik part vagy szervezet mellett sem.

Az 6vodakban politikai rendezvényeket nem tartunk.

Intézménylinkben lehetdséget biztositunk a bibliai alapismeretek megismerésére

- minden esetben tudatjuk a sziilokkel mely vallas képviseletében miikodik a hitoktatd
- arabeszéld vagy lebeszéld modszereket nem alkalmazhatjuk.

Az 6vodapedagdgusoknak tarsadalmi szerepvallalasaikat idében és térben hatarozottan el
kell kiiloniteniiik nevel6 munkajuktol.

6. A VEZ’ET('jKRE VONATKOZO KULONLEGES ETIKAI
SZABALYOK

Az 6vodapedagdgus a gyermekek neveldje és vezetdje. Ezért nem hianyozhatnak beldle a
legfontosabb vezetdi személyiség vonasok: dontésképesség, kreativitas, optimizmus,
hatarozottsag, rugalmassag, nyiltsag, tudatossag, szervezOkészség, igazsagérzet.

A vezet6i beosztasra azok vallalkozhatnak, €és ezzel azok bizhatok meg, akik a szakmai —
pedagdgiai tudason kiviil vezetési ismereteket is szereztek, és a vezetésre emberileg
alkalmasak.

A vezetdt példaértekii viselkedés kell, hogy jellemezze.

A pedagogus elsésorban 6nmagat ellenorzi, és sajat munkajat értékeli.

Ez az dnkontroll azonban nem valhat dnmarcangolassa, csak a kérdés etikus kezelését
jelenti.

Munk4jat jogosan ellendrzik, értékelik (sziilok, palyatarsak, munkahelyi feletessek és a
felkért szakértok).

Az ellendrzés és az értékelés elfogadhatd mutatoi:

o aképzettség

e a gyermekek tapasztalhato ¢s mérhetd fejlodése

o akotelességek teljesitése

e aszemélyiség €s az etikai normak megtartasa.

Az ellendrzésnél a személyiség tiszteletben tartasa fontos, a sértés kertilendo.

A vezet6 fel van ruhdzva munkaltatoi jogokkal:

e munkavégzése soran az alkalmazottakat iranyitja

a munkaveégzés feltételeit biztositja

hatékonyan fejleszti onmagat és intézményét

kapcsolatot tart a fenntartoval

a tovabbképzéseket megszervezi

e palyazatok irdsara felkéri az 6vodapedagdgusokat.

A kimagasl6 munkavégzésért elismerés (dicséret, jutalmazas, elérelépés, kitiintetés) jar,
melyet az IMIP-ben szabalyozzuk



A palyan hosszl id6t végigszolgald alkalmazottak méltod visszavonuldsarél gondoskodni
a fenntarto és az intézményvezetd dolga, de valamennyi palyatars lelkiismereti
kotelessége is.

A nyugallomanyba vonult alkalmazottat az aktivéhoz hasonlo tisztelet €s megbecsiilés
ovezi.

7. ELJARASI SZABALYOK

A kotelességek elmulasztasaért a vétkes alkalmazott a torvényben megfogalmazott
modon biintethetd.

Az etikailag vitathat6 kérdésekben az etikai bizottsag illetékesei kotelesek véleményt
mondani.

Az etikai bizottsagot — amely 3 f6b6l all, (Intézményvezetd, helyettesitdje, és bizottsagi
tag) valasztas Utjan hozzuk létre.

Tagjéva valaszthat6 az a személy, aki:

e legalabb 5 éves szakmai gyakorlattal rendelkezik,

e semmiféle elmarasztaldsban eddig nem részesiilt,

e ¢sélvezi az Ot megvalasztd szakmai kor tobbségének bizalmat.

Az etikai bizottsag jogkore annyi, hogy az érintettek meghallgatasa és a vonatkozo
dokumentumok tanulméanyozasa utan, véleményt mondanak etikai kérdésekben, s azt
szakmai korokben nyilvanossagra hozzak.

Etikai vétségekhez szankciokat dolgoz ki.

Alkalmanként iilésezik (ha sziikséges, valamint bejelentés vagy tagjai inditvanya
alapjan).

Az etikai bizottsag eljarasa és szankcioja mindenkire kotelez6 — az alkalmazottaknak el
kell fogadniuk.

Az etikai kodex irott szabélyait mindenkinek ismernie kell (elolvashat6 az
intézményvezetd iroddjaban.

Az etikai kodex az alkalmazotti kozosség jovahagyasaval 1ép hatalyba — 6sszdolgozoi
értekezleten valo felolvasasa €s elfogadadsa utan.

Az etikai kodex megirasaval az volt a célunk, hogy konkrétan megfogalmazzuk azokat az
erkolcsi normakat, amelyeket a Napsugar Ovoda minden alkalmazottja magaénak valljon,
¢és amelyek szerint éljen.

Az etikai kodexet évente feliilvizsgaljuk.

Hatvan, 2011. jalius 01.
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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

’ ’ MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Nev Hatvani Napsugar Ovoda

Joggyakorlo intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Munkakor betoltésének | Vonatkozé jogszabalyokban meghatarozva 6vodapedagogus

kovetelményei szakképzettség

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek

MUNKAKOR

Beosztas Intézményvezeto-helyettes

Cel Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi ¢és értékeli

intézményében a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkdjat, a jogszerlh miikodést.

Kozvetlen felettes

Az intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

SZMSZ elbirdsai szerint: meghatarozott hataskoron belill az
intézményvezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a
vezetési feladatokat.

Ervényes

Foglalkoztatas

Teljes munkaid6




MUNKAVEGZES

Hely Hatvani Napsugar Ovoda 3000 Hatvan, Godor Kalman ut 13.
Heti munkaidd 40 6ra

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Kotelezd oraszam 24 6ra

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyt fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités

Gyakorlati id6, Legalabb 5 év 6vodapedagdgus munkakorii szakmai gyakorlat.

gyakorlottsagi tertilet

Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkatiigy, az

igazgatas szakmai és jogi szabdlyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok | Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag,

magabiztossag, j6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felelds:

neveldmunkat kozvetlenil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellendrzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellenérzésében vald részvételéért

a szlil6i szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus ¢€s nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer miikddtetéséért

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.




a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a neveld oktatd6 munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések el0készitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulod
egylttmiikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatdé munkat segitd alkalmazottak
munkdjahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért,

a helyi sziil6i k6zosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért €¢s dontésekért.

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek
alkalmazaséaval végezni

a vonatkozd rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe
tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy 0nképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a vezetd altal atruhdzott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informacidt megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a neveld-oktatdmunkat kozvetlenill segitd
alkalmazottak szakmai munk4jat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetének jelezni.

atruhdzott hataskorében az 6voda SZMSZ-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

Kotelez6 oraszamaban ellatando feladatok
A kotelezo oraszamon feliil ellatandoé vezetoi feladatok
— pedagogiai
— hataskorébe utalt munkatigyi
— hataskorébe utalt gazdalkodasi
— hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagodgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

a munkakdri leirdsahoz kapcsolodo adminisztrativ teenddk ellatasa
a munkak®dri leirdsahoz kapcsolodo ellendrzeési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi
feladatok ellatasa



Pedagogiai feladatkor:

A pedagodgiai program figyelembevételével a pedagogiai munkat segitd alkalmazottak
munkdjanak tervezése, irdnyitdsa, ellendrzése, ¢értékelése, az  értékelési
mindségfejlesztési rendszer miikddtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinaladsaban val6 részvétel.

Az dvodan beliili, munkakdzosség mikodésének tamogatasa.

Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok
méltd szervezésében valo részvétel.

A sziilokkel, a sziiléi kozosséggel vald egyiittmikodés és a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakari leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre sz6ldan), az egyéb
feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben, feladataik ellatasanak ellenérzése,
koordinalasa.

Az irényitdsa ala tartozd neveld-oktatdé munkat segitd dolgozok szabadsiaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelez nyilvantartasok
vezetése. Elszdmolasok hataridére torténd tovabbitasa.

Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa al4 tartozd neveld-oktato
munkat segitd az alkalmazottak részére.

A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az évodapedagdgusok
kotelezo tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezetdvel
torténd egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv el6készitése neveldtestiileti dontésre.
Javaslat addsa az intézményvezetonek az anyagi elismerésre, Kkitlintetésre,
érdekképviselet véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsa a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedés a vonatkozo szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyl szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi feleldsségvallalas.
Elvégzi az irdnyitasa alé tartoz6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagdgiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkét kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkéjdhoz sziikséges targyi feltételekrél valdo gondoskodas, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgald eszkozok, tisztitoszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek
iranyitasa.

Az oOvodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds
részvétel.

A mitkodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.

A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.



Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolodd adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Atruhazott hataskorében biztositja az ligyiratok hataridés iligyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek el6jegyzésében.
e A munkakoréhez kapcsolédd taniligy igazgatasi feladatok ellatasa, informécios
kotelezettség betartasa az intézményvezeto felé.
e Az o6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelden.
JOGKOR, HATASKOR:

Dontési hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellenérzése, értékelése, az intézményvezet6vel
tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda milkddésének egészére, dontési jogkore az
irAnyitasa ala tartozo alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint és az ovodavezetdé megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozd iigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé vélaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra
mas nem kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.
Felel6sség:

e a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvétel
e a HACCP rendszer mitkddtetése

Feliigyeli és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo alkalmazottak:

személyl anyagéanak tartalmat

munkaidd beosztasat, munkafegyelmét

adminisztracios tevekenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
munkaveégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat / dolgozdi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként
meg0rizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, Hazirend stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Munkakoériilmények



Az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkajahoz
sziikséges technikai eszk6zok rendelkezésre allnak.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre széloan az
egyéb feladat és megbizas.
EGYEB FELADATOK:

Ko6tott munkaidon tal, legfeljebb heti 4 6raban elrendelhet6 feladatok:
- anevelést elokészitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok,
- anevelGtestiilet munkajaban valo részvétel,
- gyakornok szakmai segitése,
- tovabba eseti helyettesités.
- BECS munkacsoportban munka megbizatas.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras 2015.szeptember 1-tdl [ép €letbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Hatvan, 201................

Ovodavezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.

Kelt: Hatvan, 201..................

munkavallalo



MUNKALTATO

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott

MUNKAKOR

Beosztas

OVODAPEDAGOGUS

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

ovodavezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az 6vodavezet6 rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido 40 ora
Kotelezo 6rak szama 32 6Ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint




KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az Ovodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a

nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat az dvodavezetd itmutatasa alapjan 6nalloan, felel6sséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzdsségi egyiittmitkddés normait,
Osszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elbirasait, az egészségligyi eldirasokat, és szakszeriien
végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmikrdl, személyiségiik fejlodéséral,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagobgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt,
koézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és munkacsoport foglalkozasokon, az iinnepélyeken,
rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak megfeleléen
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Minden nevelési év elsé sziili értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi nevelémunkdjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.




JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjdnak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban a neveldtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal,
a keriileti iskolakkal ¢és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel &polja hagyomanyosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

\V2
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.



Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettesitdje

e  Szakmai munkak6zdsség vezetd
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai szakmai pedagodgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2013, ....ccooovieiieieeieieeeee tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:
ovodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



Intézmény: HATVANI NAPSUGAR Ovopa
3000 HATVAN, GODOR KALMAN UT 13.
OM: 201483

Munkaideje:heti 40 6ra
Kotelezd 6raszama:32 éra/hét felkészilési és dokumentacid vezetése heti 8 6ra.

Munkahelye:A Fejleszté pedagdgus Ohatvan 4 évodajaban, kételes munkéjat teljes felelGsséggel
ellatni:

Hétf6 : Hatvani Napsugar Ovoda

Kedd: Hatvani Vorosmarty téri Ovoda

Szerda:Hatvani Brunszvik Teréz Ovoda

Csiitortok:Hatvani Napsugar Ovoda

Péntek:Hatvani Szazszorszép Ovoda.

Munkakori leiras

részére
Sziletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Oktatasi azonosito:

1. A munkakér megnevezése: Ovodapedagogus, fejleszté pedagogus
2. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo féiskola.

A szakmai fejl6dést segité onképzés, tovabbképzés, tovabb tanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 6ras tovabbképzés elvégzése.

3. A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskora gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, fejlesztése, oktatasa.

4. A munkakorhoz rendelt FEOR szam: 2432

5. Fuggelmi kapcsolata:
A munkaltatéi jogkor gyakorldja: 6vodavezetd

6. Kovetelmények:

- Belsé szabalyzatok ismerete

- Képes a gyerekekkel és szileivel szemben egyttt érzé, odafigyeld, egylttmikods
magatartast tandsitani.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények koézott
sem sérti meg,.

- Tudatosan alkalmazza az egyenl$ banasmod elvét.

- Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.



A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

7. A munkakoér célja:

A Pedagdgiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan végzett egyéni fejlesztés.

8. Feladatok, tevékenységek

Pedagogiai, szakmai feladatok tantligy-igazgatasi adminisztracios teenddk elvégzése.
Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, példakép szamukra.

Az egyéni fejlesztésre irasban, tervszerten felkészil.

Naprakészen vezeti a fejlesztési naplot.

Koriltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérol.

Tajékoztatja az elért eredményekrél az 6vodapedagégusokat.

Egyéni fejlesztési tervet készit és vezet.

8.00-6ratél a csoportban a gyerekekkel jatszik, kézben megfigyeli tanulmanyozza a
kozosségbeli viselkedésiiket, majd egyéni, vagy kiscsoportos fejlesztést végez az adott
6vodaban.

A gyermekek fejl6dését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. A gyermekek fejlédésérdl tajékoztatja az érintett gyerekek sziileit.

Sziikség  szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir a csoportban dolgozé
6vodapedagogusokkal (a Pedagogiai  Szakszolgalat, Szakért6i, vagy Rehabilitacios
Bizottsag ) szamara.

A SZMSZ, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a
vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok sztleivel.

A Minbségért felels altal leirt elveket ismeri és teljesiti, a min6ségi munkafejlesztésben
aktivan részt vesz, segiti a munkajat.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevelési és pedagogiai feladatok tervezésében.
Szul6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra tartasa.

Szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken valo részvétel.

Szorgglmi idében fejlesztépedagogus, szorgalmi idén tal 6vodapedagogusi feladatokat lat
el. (Ovodavezet6i dontést kovetSen, ha szikséges szorgalmi id6ében is lathat el
6vodapedagogusi feladatokat.)

9. Altalanos szabalyok:

Szorgalmi 1d6 alatt pedagogus esetében Osszefiiggben csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezet6 mérlegelése alapjan. Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap)
hasznalhato fel, a pétszabadsag nem.

Eves szabadsagbol a munkahelyi érdekre hivatkozva 15 nap visszarendelhets. A
visszavonas szabalyait a Kt.138/1992.(X.8.) szamu végrehajtasi rendeletének 10 §-a
hatarozza meg.

Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni
kell az 6vodavezetének.

A gyogyulas utani munkaba allast is jeleznie kell az 6vodavezetSjének a munka
megszervezése érdekében.



- A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egytittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.

- Munkaidében az intézmény épiletét elhagyni kizarélag csak évodavezet engedéllyel
lehet.

- A munkahelyen, munkakezdés el6tt 15 perccel, tgyelet esetén 5 perccel kell megjelenni,
munkara képes allapotban.

- Kotelezé betartani a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

- A fejleszté pedagdgus titoktartasra kotelezett a munkakorével kapesolatban.

A fentieken tdl az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat.
A munkakéri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Hatvan, 201..........

P.H.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja
A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Hatvan, 201...................

Munkavallalé



MUNKALTATO

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok

a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas

OVODATITKAR

Cél

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- Az ovodai tigyvitel szervezése €s adminisztrativ
végrehajtasa,

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hazi-pénztar kezelése

- Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Kozvetlen felettes

Ovodavezeto

Helyettesitési eldiras

- 30 napon tuli helyettesitését az dvodavezetd rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

20 oOra

Beosztasa

- Napi 6 ¢ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval
valo egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.




KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, Kozépiskola/gimnazium, kézgazdasagi,
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda belsO szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek

Pedagdgiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok | Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.

Példamutaté magatartds és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezo készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti a rovat elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszdmolasokat.

Felelosséggel vezeti a munka és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést, stb.
Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamoldsokat
hataridére elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridd
betartasat.

Gondoskodik ro6la, hogy az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat. Személyi anyagokat
az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitisa alapjan.
Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracigjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.




e A vezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az

ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszamolja.

Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

A szamléakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd

adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi

rendelkezések tartalménak.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

o Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi,
hogy, az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint
a kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda vezetdjének.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e azligyiratok vezetésének kezelésére
e az irattdr megfeleld kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirdsat az intézményvezetd
késziti el. A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracidés tevékenységének rendeltetésszerii
mitkddéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
terliletét érint6d kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;
e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;
e anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
Il.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.



ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

e Az cellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettesitdje

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2013, ....coooviviieiiieiieieeeeeee e, tol 1ép ¢letbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:
ovodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
I. MUNKALTATO

Név. Hatvani Napsugar Ovoda 3000 Hatvan, Gédor Kalman it 13.
OM azonosité: 201483
Joggyakorlo: ............... intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime

Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek.

MUNKAKOR
Beosztis PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél - Az intézményben folyo pedagodgiai munka segitése
- A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes - Ovodavezeté-és 6vodavezetd helyettes (SZMSZ mellékletében talalhato
szervezeti vazrajznak megfelelden)
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd helyettes,

- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely: Hatvani Napsugar Ovoda

Heti munkaid6 40 ora

Beosztasa - Napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozoval valo egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében

intézményi ligyeletre beoszthato.

II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség: érettségi, szakképesités, 1j alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi
végzettség.

Elvart ismeretek:

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabdlyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.



KOTELESSEGEK - F8bb tevékenységek és feleldsségek osszefoglalasa

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok iranymutatasa szerint.
Foglalkozasokon 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfelelden tudjanak dolgozni.

SNI gyermek sajatos ellatasaban kozremiikodik, sziikség esetén a pedagodgus irdnymutatisa
szerint.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd ¢és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oOltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

Sétanal, o6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus Gitmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésében.
Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus titmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy vezet6t. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa
szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az oOvoda nevelGtestiiletével ¢€s technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja.
A hivatali titoktartds e munkakdorben is kotelezd.

Intézményi vagyon:
Felelés az intézményben 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.



Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezetOnek dontése utan
intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki,
szll6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ, HAZIREND
stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel.

Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel 4polja a hagyoméanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkajat haromévenként az illetékes vezeto értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoriilmények

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Munkaszobaja a nevel6i szoba, ahol irdasztala, szekrénye van. Munkajahoz telefon,
szamitogeép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egytittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell tartani.
Munkaiddben az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak dvodavezetdi engedéllyel lehet.
A munkahelyen, munkakezdés eldtt 5 perccel kell megjelenni, munkara képes allapotban.

A munkakori leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden késziilt:
- 2. melléklet a 2011. évi CXC. torvényhez



- 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

- intézményvezetd valasztas

- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:

- pedagdbgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

1. SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelt: Hatvan, 201.01.01.

Munkavéllal¢ aldirdsa
ZARADEK
Ezen munkakori leirds 201. januar 01-t6l1 1ép ¢életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Hatvan, 201. januar 0O1.

intézményvezetd

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Hatvan, 201...........

munkavallalo



MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Név

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint:

MUNKAKOR

Beosztas

DAJKA

Cél

- A pedagodgiai program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

- Az dvodai kornyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

- Ovodavezeto

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az dvodavezetd rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 o6ra heti valtasban, délelotti és délutani

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd
szabdlyzatainak ismerete.

A munkakorhoz rendelt FEOR szam: 5221

10. Kovetelmények:




A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egylitt érz6, odafigyeld, egylittmiik6dd magatartast tantsit.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

11. Feladatok, tevékenységek

Szorosan egyiittmiikodik az 6vodapedagogussal, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzédjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitdsahoz, személyes példdjan keresztiil is (tlirelmes ¢és udvarias
kommunikécioval).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul o6ltozkodés sorrendje, ruhdk
Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja,
vécépapir hasznalata).

Ha munkéja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelott az ovondvel egyeztetett idoben, az étkezés a tevékenység és a foglalkozas
segitése érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik.

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti tevékenységek,
foglalkozasok, kirdndulasok ideje alatt.

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartozd O1t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat,
portalanitasat, porszivdzasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢b terlileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztdszoba, felndtt vécek,
mosokonyha) a tobbi dajkaval k6zosen, munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

Az iddszakos nagytakaritds, évente harom alkalommal, plusz a nyari bezaras alatt
teljes kori tagintézményi nagytakaritds soran: kiilonds gonddal végzi el a
ferttlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosésat.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6z0 részfeladatokat gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul filiggdnyok,
kopenyek, toriilkdzok, teriték, babaruhak).

Sziikség szerint gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos
1d6szakban, tetlivel valo fert6zottség idején gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését.

Ellatja a nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda udvaranak takaritasat.
télen a bejarat és az 6voda el6tti jarda sikossag mentesitését.

12. Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradéssal kapcsolatos eldirasok:

A munka torvénykonyve 134.§-a szerint:



13.

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozé meghallgatasa utan a
munkaltatd hatarozza meg.

(2) Bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) a munkaviszony elsé harom
honapjat kivéve — a munkavallald kérésének megfeleld idopontban kell kiadni a
vezetonek.

(3) Bekezdés: A munkaltato a mar megkezdett szabadsiagot fontos érdekbdl
megszakithatja, de a munkéval t61tott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

Vératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités

megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval

jelezni kell az 6vodavezetonek.

Tartds tavollét esetén az adhatd egyéb juttatasok (étkezési jegy stb.) a helyettesitd

szamara keriil oda adasra.

A gyogyulds utdni munkdba allast is jeleznie kell az dvodavezetdnek a munka

megszervezeése érdekében.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok:

A gyerek személyiségi jogainak megsértése a testi fenyités és a lelki terror nem
megengedett.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére, a gyerekeket semmilyen
koriilmények kozott feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

A dajka a gyerekekkel kapcsolatos munkdjat, a csoportban dolgozo
o6vodapedagdgusok irdnyitasaval végzi.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informdlhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
6vondjéhez vagy az 6voda vezetdjéhez, tavollétében a helyettesitdjéhez.

A tudomadséra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az o6voda szempontjabol
belligynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

Egyéb

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egytittlét alatt, a csoportszobadban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket lehalkitott allapotban kell
tartani.

Munkaid6ben az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak 6vodavezetdi engedéllyel
lehet.

A munkahelyen, munkakezdés elétt 5 perccel kell megjelenni, munkara képes
allapotban.

Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Kotelezd betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat)
zérva tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutdn belizemeli a riasztot.

Az dvoda kulcsaiért €s a riasztd szamkodjaért teljes feleldsséggel tartozik.



A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat.
ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2013, ....ooooieeeieeceeeeeee e tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt:
6vodavezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Munkavéllalo



12.sz. melléklet
GYERMEKMOSOLY DiJ
adomanyozasi folyamata

Dijazottak kore: ovodapedagogus, pedagogiai munkat segitdé dolgozoé (az évodavezetd
kivételével).

Ertékelési szempontok: a felallitott szempontsor alapjan

Szavazasra jogosultak kore:  teljes alkalmazotti kor és az adott dvodaba jar6 gyermekek sziilei

(gyermekenként egy szavazattal).
Dontésre jogosult 6vodavezetd

A szavazat szamlalas feleldsei: szakmai munkakozosség vezetdje €s a technikai dolgozok

csoportvezetdje.
Az elismerés formaja: emléklap, szobor és jutalom.
Dijazottak létszama: egy f6 dvodapedagdgus,

egy f6 pedagogiai munkat segité dolgozo

Atadas ideje: minden év decemberében.

Az adomanyozas folyamata

1. A lebonyolitasért felelés a dij atadasat megel6zé héten kifiiggeszti / jol lathatd helyen / az
értékelési szempontokat és kiosztja a csoportban dolgozo dvondknek a csoport 1étszamadatainak
megfeleléen a szavazocédulakat. A szavazolapok kiosztasa a sziiloknek, a csoportban dolgozd
6vondk feladata.

2. A szavazas id6pontjat és a jeldltek neveit tartalmazo felhivast, a hitelesitett szavazd urnat a
szavazast megeldzden a lebonyolitasért felel6s helyezi ki az 6vodaban, mindenki szamara jol
lathato és elérhetd helyen.

3. A szavazas a dij atadasat megel6z06 héten, az aktualizalt datumok szerint zajlik (201. november 2.
és 201. december -e kozott reggel 6 ora 30 perc és 16 ora kozott, december 0-én 10 6raig) az
6vodaban.

4. A jeloltek névsorat tartalmazo szavazolapon torténik a szavazas. Ervényes akkor a szavazat, ha a
szavazodlapon egy-egy név van aldhtzva, azaz egyértelmiien azonosithaté a szavazo szandéka.

5. A szavazatok 0sszeszamlalasat a kijelolt felelds és a technikai dolgozok csoportvezetdje végzi.

6. A szavazatokat a szavazat lebonyolitasanak felelése és a technikai dolgozok csoportvezetdje
szamolja meg. A dijat az kapja meg, akire a legtobb érvényes szavazat érkezik.



Egyenld6 szama szavazatnal az Ovodavezetd dont. A szavazo cédulakat a mindenkori
jogszabalyoknak megfelelden kell kezelni.

A dijazottak nevét a lebonyolitas felelGse tovabbitja az 6vodavezetonek.

A dijazottak az 6voda karacsonyi iinnepségén veszik at a Gyermekmosoly dijat.

Hatvan, 201..............

Mindségiigyi felelds

A gyermek mosoly dij oda itélésének szempontjai:

1.
2.
3.

o oA

Szeretetteljes kapcsolat kialakitasa a gyermekekkel és felnéttekkel.

Tolerancia és a massag elfogadasa a gyermekeknél €s felndtteknél egyarant.

Oromteli, kiegyenstlyozott, sugarzé6 magatartds, amely megszépiti a gyermekek
mindennapijait.

Torekvés a gyermekek egyéni igényeinek kielégitésére.

Nyitottsag és baratsagossag a mindennapi munkaban.

Kedvességgel és optimizmussal torténd példaadas mind a gyermekek, mind a sziilok és
munkatéarsak részére.

Tapintatos és diszkrét problémamegoldd képesség.



Jegyzokonyv

Késziilt: 2018. november 14-én 17.0 6rakor a Hatvani Napsugar Ovodéaban. 3000 Hatvan,
Godor Kalman ut 13. szam alatt.

Esemény: Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Téma :
1. Az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak megismerése
2. Hozzészolasok
3. Hatérozat az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa

Jelen vannak: nevel6testiilet tagjai a mellékelt jelenléti iv alapjan
Igazoltan tavollévok:

Jegyz6konyvvezetd: Terényi Gyulané
Hitelesit6: Simonyi Marta, Déda Irén

Hozzaszo6lasok:

A modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban hozzaszolas nem tortént.
Hatérozat:

Az 6voda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb
jogszabdlyban biztositott altalanos véleményezési jogaval €élve a dokumentumrol a
nevelOtestiileti elfogadas elott a jogszabalyban biztositott hataridé betartasaval a sziilok
kozossége véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést a nevel6 testiilet
nem fogalmazott meg.

A _ /2018. sz. hatdrozataval a Hatvani Napsugar Ovoda Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat a neveld testiilet nyilt szavazassal elfogadja.

A nevelGtestiileti hatdrozatokat évente 1) sorszdmmal sziikséges ellatni, és a ,,hatdrozatok
nyilvantartasa” gyiijtélapra felvezetni.

jgyk vezetd jgyk hitelesitd jgyk hitelesitd



Jelenléti iv

Id6pont: 2018.11.14. 17.00 6ra

Hatvani Napsugar Ovoda (3000 Hatvan, Godor Kalman ut 13.) rendkiviili neveldtestiileti
értekezletén

Téma: az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa

Név Alairas
Simon Attilané

Vigné Végh Monika

Déda Irén

Simonyi Marta

Molnar Laszloné

Csikasz Marianna

Takoné Kovacs Judit

Terényi Gyulané

Kurucz Agnes




Jegyzokonyv

Késziilt: 2018. november 14-én a Hatvani Napsugar Ovodaban. 3000 Hatvan, Gédor Kalmén
ut 13. szam alatt.

Esemény: Rendkiviili sziilok kozossége képviseldinek értekezlet
Napirend:
1. Az 6voda moédositott Pedagogiai Program megismerése

2. Hozzaszolasok
3. Véleményezés

Jelen vannak: Sziil6i munkak6zdsség képviseloi

Igazoltan tavollévok:

Jegyz6konyvvezeto:

Hitelesito:

Hozzészolasok:

Véleményezés:

A Pedagogiai Program nyilvanossaganak biztositasa megfeleld, a tajékoztatast az

intézményvezetd a Pedagdgiai program elfogadasa eldtt biztositotta, a Pedagogiai
Programban foglaltakat betarthatonak itélik meg.

kmf.

jeyk vezetd jgyk hitelesito jeyk hitelesitd



Jelenléti iv

Id6pont: 2018.11.14. 16.30 6ra

Hatvani Napsugar Ovoda (3000 Hatvan, Godor Kalman ut 13.) rendkiviili sziil6i képvisel6i
értekezletén

Téma: az 6voda modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és Pedagdgiai
Programjanak megismerése

Név Alairas
Villig Marta
Sapi-Zsiros Bernadett
Sziics Gabriella
Szaboné Bede Réka
Hényel K